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A R H I V S K A P O M A G A L A 
Kreš imir N e m e t h 
P o d a r h i v s k i m pomaga l ima podrazumi j evamo s v a ona sredstva i z r a ­
đena u a r h i v u sa s v r h o m da posluže snalaženju u a rh i vsko j građi. N a m i ­
j en jena su po t rebama samog a r h i v a , potrebama naučnog istraživanja, 
kao i s v i m a o n i m a k o j i su za in t e r es i r an i za a r h i v s k u građu i z b i l o k o j i h 
raz loga . Općenito rašireni t e r m i n — b a r e m za n e k e vrste pomaga la — 
»naučno-informativna« i h »naučno-obavještajna sredstva« i m a svoje 
opravdanje , budući d a posve određeno podvlači s v r h u k o j u a r h i v s k a po ­
maga l a ima ju . 
K a o g lavne v rs te a r h i v s k i h p o m a g a l a u s u v r e m e n i m a r h i v i m a susre ­
ćemo inventare , vodiče, kataloge i indekse . Z a određene vrste m a t e r i j a l a 
u p o j e d i n i m slučajevima izrađuju se još i speci jalne kartoteke i t abe la r ­
n i p reg l ed i , no on i i m a j u sekundarno značenje. 
A. I n v e n t a r i 
1. Što su inventari u arhivu? N a p r v o m mjes tu pomagalo u r a d u s 
a r h i v s k o m građom. O n i u b i t i p r eds tav l j a ju u a r h i v u j ed in i pop is k o j i 
pruža k o m p l e k s a n preg l ed sadržaja a r h i v s k i h fondova . Možemo i h de f i ­
n i r a t i kao metodički pop is a r h i v s k i h j ed in i ca s i s t emat i z i ran ih po i zv jes­
n o m p l a n u . Redovno su odraz s t r u k t u r e organizac i je fonda, no s i s t ema­
t i zac i j a može b i t i p rovedena i po d r u g i m k r i t e r i j ima , zavisno od s is tema 
po k o j e m u je izvršena k l as i f i kac i j a mater i ja la . P r eds tav l j a ju završnu 
fazu sređivanja a r h i v s k e građe te n a m pružaju podatke o sadržaju i k a ­
r a k t e r u a r h i v s k i h j ed in i ca , posebno o n j i hovu opsegu, v r emenskom ras ­
ponu, o s tan ju u k o j e m se nalaze te o n j ihovo j c je lov i tost i . O n i nas, dak l e , 
upozna ju sa sadržajem arh ivske dokumentac i j e u c j e l in i , a ne sa sadrža­
j e m po j ed in ih dokumenata . 
2. Vrste. Postoje r a z n i ob l i c i i n v e n t a r a , a t i su uv j e tovan i r a z l i k a m a 
u v r s t i i količini mate r i j a l a , s t r u k t u r o m fonda, napose važnošću za n a u k u 
i s v r h o m k o j u i m želimo nami j en i t i . Za t o će se po jed ine vrste i n v e n t a r a 
međusobno r a z l i k o v a t i sadržajem i f o r m o m opisa, općom shemom i r a s ­
poredom podataka, s tupn j em podrobnos t i i načinom iz laganja. U t o m 
smis lu r a z l i k u j e m o t r i g lavne v rs te i n v en ta ra : opći (generalni) , sumarn i 
i analitički i n v en ta r . 
a. Opći inventar je o b l i k i n v en ta ra k o j i predstav l ja s u m a r n i popis 
s v i h a r h i v s k i h f ondova i z b i r k i j ednog a r h i v s k o g depoa. 
1. Sumarni inventar daje preg led a r h i v s k i h j ed in ica p r e m a organ­
s k i m c j e l inama. 
c. Analitički inventar j e man j e i l i više pod roban op is b a r e m n a j ­
važnijih d o k u m e n a t a po j ed in ih a r h i v s k i h j e d i n i c a od naročitog značaja 
za naučna istraživanja. 
Opći i n v e n t a r izrađuje se z a sve a r h i v s k e fondove i z b i r k e pohra ­
njene u spremištima neke a r h i v s k e ustanove; s u m a r n i i n v e n t a r — jedan 
i l i više — za pojedine fondove, odnosno n j i h o v e di je love; a analitički 
inven ta r z a s t a r i j u i v r e d n i j u a r h i v s k u građu, osobito za z b i r k e . 
3. Provizorni inventar. R a d o v i na sređivanju v r l o su opsežni i r e ­
dovno se obav l j a ju u e tapama. O s i m toga a r h i v i su p r i s i l j e n i p r ima t i 
u svoja spremišta neprestano nove akv i z i c i j e , a ove redovno n i s u oslo­
bođene a r h i v s k o g bezvr i j ednog i p r ema t ome nepotrebnog mater i ja la . 
Teore tsk i uzevši a rh i v još n e m a n i k a k v i h p o p i s a k o j i b i omogućili osno­
v n u o r i j en tac i ju u fondov ima. U najvećem b r o j u slučajeva to je i s tvarno 
stanje. S v i t i ra z l o z i govore d a je nužno potrebno, p r i j e nego što se 
p r i s t u p i p l a n s k o m sređivanju i z r a d i t i pop ise p r i v r emenog karakte ra . 
Tako će nas t a t i p r o v i z o rn i i nven ta r , p r v i opći s u m a r n i pop is c je lokupne 
a rh i vske građe k o j i zamjenjuje de f i n i t i vn i o b l i k i n v e n t a r a do njegove 
konačne i z rade . U s t va r i on predstav l ja r a z r a d u podataka iz p r imopre -
da jn ih z a p i s n i k a nasta l ih p r i l i k o m p r euz iman j a arh ivske građe, uko l i ko 
se ne zadovo l j imo k n j i g o m akv i z i c i j e , budući da ona s t varno i jeste 
i n v e n t a r n i pop i s mate r i j a la preuzetog u a r h i v s k a spremišta. 
4. Spremišni inventar j e v r l o kor i sno pomaga lo u r a d u s a rh i v skom 
građom. P r e d s t a v l j a popis a r h i v s k i h j ed in i ca prema n j i h o v u smještaju 
n a po l i cama u spremištu. I m a redovno p r o v i z o r a n k a r a k t e r , j e r je teško 
izbjeći premještanju mate r i j a l a po spremištima, pogotovo k a d a se r a d i 
o recentnoj a rh i vsko j građi čiji se d i j e l o v i na laze i z van a r h i v a . Idealno 
je — ako se to samo može p roves t i — da se smještaj u spremištima po­
k l apa s o rgan i zac i j om fonda. U tom slučaju b i s v a k i s u m a r n i inven ta r 
bio ujedno i spremišni inven ta r , pa ga o n d a ne b i t reba lo posebno i z ­
rađivati. 1 
1 Glede spremišnlh evidencija upućujem na članak J . Milić—Grčić izašao u »Arh i ­
vistu« 1960. god. br. 2, pod naslovom »Arhivski depo i čitaonica«, str. 41, s primjerima 
na str. 45 i 46. Z a upotrebljeni termin »vodič« smatramo da je pr ik ladni j i izraz »pre­
gled«, jer je vodič uvijek nešto slobodno komponirano, deskriptivno i narativno, dok 
pregled ima određeniji oblik, što se razabire također iz danih primjera. U smislu toga 
Članka m i bismo predložili da svaki arhiv razradi za svoje interne potrebe, a radi 
lakog i brzog snalaženja u spremištima, prvo »Pregled smještaja arhivskih fondova i 
zbirki« na osnovi fonda (u članku »Vodič kroz odjeljenje«!), zatim »Spremišni inventar« 
na onsovi serije (u članku »Topografski pokazivač po fondovima i zbirkama«) i »Topo­
grafski pregled smještaja arhivskih fondova i zbirki« (u članku »Topografski pokazivač 
prema policama«). »Vodič kroz depo« (primjer 1) kao samostalna evidencija nije potre­
ban jer ulazi u sastav spremišnog inventara kao njegov sadržaj. Sastavni elementi t ih 
evidencija kao u navedenim primjer ima. 
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5. Elementi inventarnog opisa. U osnov i i n v en ta rnog opisa leži seri ja. 
T o je u sk ladu s n a p r i j e d i s t a k n u t i m načelom d a inven ta r t reba da pruži 
p reg l ed sadržaja fondova, a ne s a m i h dokumena ta , načelo ko je n i k a d a 
ne smi jemo s m e t n u t i s uma. P r e m a tome će s v a k i inven ta r o b u h v a t i t i 
o v i h pet e l emenata : 
a) i n v e n t a r n i broj 
b) naz i v ser i je 
c) k ra jn j e datume 
d) broj s v e zaka i l i svežnjeva 
e) bilješka 
a) Inventarni broj dobiva s v a k a a r h i v s k a j ed in i ca , i to s v a k a svoj 
b r o j . To je tekući b ro j k o j i teče u n u t a r j ednog fonda, što v r i j e d i i za 
komp l eksne fondove . No kod v r l o v e l i k i h f ondova numerac i ja se može 
p rove s t i p rema od j e l ima . P r i l i k o m p r euz iman ja arh ivske j ed in ice do­
b i v a j u p r o v i z o r n u numerac i ju , u k o l i k o ne zadržimo onu dob i venu u re-
g i s t r a t u r i (ako je uopće ima). T e k k a d a su r a d o v i n a sređivanju i p r o p i ­
s i v a n j u završeni, a r h i v s k i m j e d i n i c a m a dajemo konačni i n v e n t a r n i bro j . 
U slučaju nov ih a k v i z i c i j a manjeg opsega po završenom sređivanju, nova 
j ed in i c a dobiva o s n o v n i broj j ed in i c e uz ko ju p r i p a d a , zajedno s r edn im 
b r o j e m i z a kose c r t e ; npr . 
47 Zap i sn i c i s j edn ica vijeća proizvođača 1954, I 
48 Zap i sn i c i s jednica vijeća proizvođača 1954, I I 
48/1 Zap i sn i c i s jednica vijeća proizvođača 1954, III 
48/2 Zap i sn i c i s jednica vijeća proizvođača 1954, I V 
U slučaju n o v i h akv i z i c i j a većega opsega p r o v o d i se nova n u m e r a ­
c i j a u c je l in i . K o d star i je a rh i v ske građe, gdje već postoj i i n v e n t a r n i 
b ro j , b i l o da je o n dob i v en u r e g i s t r a tu r i i l i u a r h i v u , može se on zadržati 
ako n e m a pr i j eke potrebe i r a z l oga da se mi j en ja . 
b) Naziv serije označava sadržaj a rh i vske j ed in i c e i zato m o r a b i t i 
tačno r ep roduc i ran ; t r eba da se o d l i k u j e kratkoćom, a opet da bude do­
vo l jno opširan da daje s tvarnu i j a s n u s l i k u o m a t e r i j a l u ko j i se opisuje. 
Ispisuje se u p u n o m ob l i ku , suv r emenom or tog ra f i j om i n a r o d n i m j e z i ­
k o m . U okrug l e zag rade može se s t a v i t i o r i g i n a l n i naslov, i to p o d n a ­
vodn i c ima . Naz i v ser i j e k o j i smo s a m i i s k o n s t r u i r a l i stavl jamo u okomi te 
zagrade, a isto t a k o sve i spravke i nadopune. A k o se navode j ed in ice 
istog sadržaja j edna i z a druge, da se ne ponav l ja , preporuča se upo t r eba 
riječi i l i znaka » isto« (detto). 
Pr imjer 1: 
Pokret gradskih radnika za povišenje nadnica 
Pr imjer 2: [u zagradi iznesen or ig ina ln i naziv na stranom jeziku] 
Zapisnik obnove gradskog magistrata [Protocollum restaurationum, con-
tradictionum et statutorum] 
Pr imjer 3: [u zagradi izbačen or ig inaln i naslov] 
Zemljišna knj iga općine Gornj i grad [»Valovna i l i zemljištna knjiga 
Gornj i grad Zagreb«] 
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P r i m j e r 4 : [ i s k o n s t r u i r a n n o v i n a s l o v ] 
[ Z a p i s n i c i o k o m i s i j s k o m p r e g l e d u c j e l o k u p n o g p o s l o v a n j a k o t a r s k o g 
p o g l a v a r s t v a D u g o Se l o ] 
P r i m j e r 5: [ n a d o p u n a n a z i v a ] 
S v i n j o g o j s t v o u Zagrebačkoj županiji 
[Sadrži s a m o : K o t a r V e l . G o r i c a ] 
c) Datiranje. Dat i ran je i m a s v r h u d a v r e m e n s k i ograniči sadržaj 
a rh i v ske j ed in ice . D a t u m i s u u z n a z i v a r h i v s k e jedinice najvažniji p o ­
datak z a o r i j en tac i ju u dokumentac i j i , stoga i h t reba uzet i s najvećom r i -
goroznošću. Označuje se početni i k r a j n j i d a t u m ; uz ima ju se samo godine, 
a i zn imno i mjeseci . 
P r i m j e r 1: 
1740—1846. (znači d a a r h i v s k a j e d i n i c a obuhvaća v r e m e n s k i r a s p o n o d 1740. 
g o d i n e do 1846. god ine ) 
P r i m j e r 2 : 
1939—1947, 1954—1963. (znači d a o d 1948. do 1953. zaključno pos t o j i p r e k i d ) 
P r i m j e r 3 : 
(1394), 1526—1714. (znači d a a r h i v s k a j e d i n i c a sadrži d o k u m e n a t i z r a z d o b l j a 
p r i j e n j e z i n a početnog da tuma ) 
P r i m j e r 4: 
između 1911—1946. (znači d a a r h . j e d i n i c a sadrži sp i se k o j i ne t e k u k o n t i n u i r a n o 
k r o z v r e m e n s k o r a z d o b l j e o d 1911. do 1946. god ine ) 
P r i m j e r 5: 
o k o 1863. (znači d a j e v r i j e m e p o s t a n k a a r h i v s k e j e d i n i c e određeno približno 
i d a p a d a nešto p r i j e i l i nešto pos l i j e 1863) 
P r i m j e r 6: 
s r e d i n a 18. st. (znači d a je v r e m e n s k i r a s p o n sadržaja samo pribl ižno utvrđen; 
i s to t a k o : početak, k r a j 18. st.) 
P r i m j e r 7: , 
ok t . 1849 — sept . 1854. (znači d a a r h i v s k a j e d i n i c a obuhvaća v r e m e n s k i r a s p o n 
od o k t o b r a 1849. do s e p t e m b r a 1854) 
d) Označivanje broja svezaka odnosno svežnjeva. S v a k i svezak, od­
n o s n o svežanj (kuti ja, m a p a ) d o b i v a svoj bro j a k o se a r h i v s k a j ed in ica 
sastoj i o d više svezaka, svežnjeva, ku t i j a , m a p a . Označuje s e skraćeno: 
sv., svež., k u t . , i t d . , a r a p s k i m b r o j k a m a (ne r imsk im! ) , n p r . : 
921 P r e z i d i j a l n i sp is i 1857 — 1862, svež. 1 
922 P r e z i d i j a l n i sp is i 1863, svež. 2 
i t d . 
Čitava ser i ja može se k r a t k o op isa t i ovako : 
921—1314 P r e z i d i j a l n i sp i s i 1857—1945, 394 svež. 
e) Bilješka sadrži poda tke o s tupn ju sačuvanosti a rh i v ske jedinice, 
o p ra zn inama (lakune), o n a k n a d n i m i z m j e n a m a i dopunama u k l a s i f i -
kac ionom s is temu, event, n a k n a d n o m i z d v a j a n j u dokumenata , da l i je 
j ed in ica o b l i k o v a n a u a r h i v u i l i je možda presložena, o s tupn ju ošteće-
nost i i d ruge razne in fo rmac i j e kor isne z a istraživača. Bilješka se stavl ja 
odvojeno od ostalog op isa i l i u okrug le zagrade. 
Primjer: 
Spisi Državnog nadovjetništva u Zagrebu ozn. K n S 
[1918—1921 mnogo važnih podataka o radu socijaldemokrata i komunista na cije­
lom području Hrvatske i Slavonije; postoji praznina od dec. 1919. do febr. 1920. škarti-
ranje spisa izvršeno u registraturi. Za dio spisa provenijencija nije utvrđena.] 
6. I n v e n t a r n i o p i s d i p l o m a . Zbog svoje naročite važnosti za n a u k u 
d ip lome se i n v e n t a r i z i r a j u u o b l i k u k r a t k o g regesta. U p r a v i l u svaka 
d ip l oma p reds tav l j a j ednu a r h i v s k u j ed in i cu , p a se p rema tome d ip lo ­
m e i n v en t a r i z i r a ju svake za sebe posebno. 
Više d i p l o m a zajedno, ako se odnose n a j e d a n predmet, ne smijemo 
razdva jat i , j e r čine p r i r o d n u i p r ema tome ne ra zdvo j i vu c j e l inu . Zato 
ćemo i h op i sa t i sve zajedno^ pod j edn im i n v e n t a r n i m bro j em, i ako će 
s v a k a od n j i h b i t i posebno e v iden t i r ana (sve i h povezuje zajednička 
signatura) . 
U pop isu ne smijemo i z d v a j a t i n i d i p l ome vezane na spise, bez ob­
z i r a da l i su p i sane n a pe r gamen i i l i p a p i r u . 
P r i l oge u z d ip lome op isu jemo neposredno i z a n j i h samih, a o n i mogu 
nos i t i üi svo ju v l a s t i tu s i gna tu ru i l i i s tu kao i d i p l o m a uz k o j u pr ipada ju . 
U i n v en t a rnom pop isu ne d o b i v a j u svoj posebn i bro j , nego se nižu iza 
d ip l ome označivši i h redom m a l i m s l ov ima abecede. 
Iz praktičnih razloga, r a d i lakšeg čuvanja, d ip l ome obično d i je l imo 
po f o rmatu u dv i j e (katkada i tr i ) skup ine : one ve l i kog i one manjeg 
f o rmata ( i l i još i srednjega). T a podje la do la z i do izražaja j ed ino u s igna­
t u r i ko ja ovdje označuje u jedno i mjesto d i p l o m e u spremištu. D i p l o ­
me se, na ime, čuvaju sve za jedno odi je l jeno u posebnim o r m a r i m a s 
kazetama. 
Inven ta rn i bro j i s ignatura , a također i žig, s tav l ja ju se najčešće na 
poleđini u l i j e v i ugao gore i l i d esn i ugao do l je . S t a r i običaj s tav l jan ja 
n a p redn ju i s p i s a n u stranu t r e b a i zb jegavat i . N o ako baš i to hoćemo, 
onda treba p r i m i j e n i t i m a l i d i s k r e t n i žig l i j epog ob l i ka , a l i opet ne na 
sam tekst i l i među potpise. 
D ip l ome su k a t k a d a r a z v r s t a v a l i u dv i j e skup ine , d ip l ome pisane 
n a pergameni i d ip l ome p isane n a pap i ru . U n u t a r t i h v e l i k i h skup ina 
opet na n e k o l i k o man j ih , već p r e m a n j ihovo j p roven i j enc i j i i l i p r ed ­
m e t u . T a k v a r a zd i oba došla b i eventualno u obz i r u slučaju da a rh i v 
raspolaže s v r l o v e l i k o m količinom d ip loma . Inače čine obično zb i r ­
k u za sebe bez obz i ra na n j i h o v u provenijenci ju), te se onda tako i 
i n v en ta r i z i r a ju . T r e b a vod i t i računa i o tome, n i s u l i možda d ip l ome u 
n i z u decenija ušle u n a u k u u n e k o m pr i je utvrđenom pore tku i ne b i 
l i možda nova s is temat izac i ja otežavala snalaženje među n j ima . 
Na job i čn i j i p o r e d a k d i p l o m a u i n v e n t a r u j e krono lošk i , r j e đ e a b e ­
c e d n i p r e m a i m e n i m a osoba , o d n o s n o n a z i v i m a u s t a n o v a k o j e s u i h i z ­
d a l e i l i k o m e s u b i l e i z d a n e . 
N a k r a j u i n v e n t a r a d o d a j e se skraćen i o p i s d i p l o m a a b e c e d n i m r e ­
d o m u p o t p u n j e n u p u t n i c a m a . T o j e z a p r a v o i n d e k s u z i n v e n t a r n i p o p i s . 
Š t o se t iče s a m o g o p i s a v i d i k o d r e g e s t a . 
P r i m j e r 1: 
86 1617 s r p a n j 8 Z a g r e b . N i k o l a J a l k o c i , k a n o n i k zagrebačkog k a p t o l a , d a ­
r u j e P e t r u Z n i k i i n j e go vu p o t o m s t v u svoj p o s j e d s v r t o m u N o v o j V e s i 
— Or i g . , p e r g . l a t . (I, 85) 
7. Inventarni opis rukopisnih knjiga. I z i s t i h r a z l o g a k a o i k o d d i ­
p l o m a , p r i i n v e n t a r i z i r a n j u s t a r i h r u k o p i s n i h k n j i g a ( k o d e k s a , r e g i s t a r a , 
p r o t o k o l a i td . ) n a s t a l i h u r a z d o b l j u d o p o l o v i c e p roš l oga sto l jeća , d o ­
puš teno j e z a l a z i t i u v e ć e p o d r o b n o s t i n e g o l i j e slučaj k o d n o v i j e a r ­
h i v s k e g rađe . 
R u k o p i s n e k n j i g e se u i n v e n t a r u r e d a j u ob i čno a b e c e d n i m r e d o m , 
po j ed inačno i l i u s e r i j a m a , s v a k a p o d s v o j i m r e d n i m b r o j e m . 
E l e m e n t i o p i s a j e s u o v i : 
1. i n v e n t a r n i b r o j 
2. n a s l o v k n j i g e ( a k o g a i m a , a k o g a n e m a t r e b a g a i s k o n s t r u i r a t i ) 
3. a u t o r k n j i g e ( a k o g a i m a ) 
4. g o d i n a s a s t a v l j a n j a k n j i g e , o d n o s n o k r a j n j i d a t u m i 
5. o z n a k a m a t e r i j a l a n a k o j e m j e k n j i g a p i s a n a ( p a p i r i l i p e r g a m e n a ) 
6. f o r m a t i z r a ž e n u c e n t i m e n t r i m a i l i s a » f o l i o « , » i n q u a r t o « , i t d . , 
o n d o s n o s a 4°, 8° i t d . 
7. b r o j l i s t o v a i l i s t r a n i c a ( u z n a p o m e n u a k o p o s t o j i o r i g i n a l n a p a ­
g i n a c i j a ) 
8. b i l ješka s p o d a c i m a o u v e z u , m i n i j a t u r a m a , s t a r o j . s i g n a t u r i , e v e n ­
t u a l n o j oštećenost i i s i . 
P r i m j e r 
55 K n j i g a općinskog n o t a r a u B u z e t u I v a n a N i k o l e de O d e r z o ( » A t t i d e l 
C a n c e l l i e r e d e l C o m u n e d i P i n g u e n t e G i o v a n n i Nicolö d e l f u C r i s t o f o r o 
de Oderzo« ) 1457—1462 
O r i g . l a t . k u r z i v got ica . 201 l i s t , s t a r a f o l i j a c i j a (pogrešna) 1—366, 22,0 
X 29,8 c m . S i g n . M 52/8. 
8. Inventarni opis spisa. P r i o p i s i v a n j u s p i s a k o j i se p o j a v l j u j u z a ­
j e d n o s a d m i n i s t r a t i v n i m i d r u g i m p o m o ć n i m u r e d s k i m k n j i g a m a , n e 
m o ž e m o ići u o n e p o j e d i n o s t i k a o što s m o t o č in i l i k o d d i p l o m a i r u k o ­
p i s n i h k n j i g a . T o m e se p r o t i v i p r i j e s v e g a v e l i k o mnoš t vo s p i s a , a p r o t i v 
t o g a g o v o r i i o p r a v d a n z a h t j e v d a i n v e n t a r n i p o p i s b u d e p r e g l e d a n . 
I s t i n a j e d a se m o ž e p r i g o v o r i t i d a p u k o n a b r a j a n j e s v e z a k a i s v e žn j e va 
n e m a v e l i k e k o r i s t i n i z a a d m i n i s t r a c i j u n i z a n a u k u , a l i n e s m i j e m o 
n i k a d a z a b o r a v i t i . d a p o s t o j e i d r u g a p o m a g a l a k o j a n a s u v o d e u sâm 
sadrža j s p i s a . 
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S v a k u ser i ju sp isa t reba kao j ednu o r g a n s k u c je l inu o b u h v a t i t i j ed ­
n i m opisom, pod j e d n i m n a z i v o m i dat i joj j e d a n i n v en ta rn i b r o j ; npr . 
87. S p i s i 1868—1913, 1 f asc . 
Pos to j i i d r u g a mogućnost, d a s v a k i svezak, odnosno svežanj dobije 
u i n v e n t a r u svoj b r o j ; dak l e s v a k a j ed in i ca n o s i svoj bro j . U t akvom 
slučaju i n v e n t a r n i pop is jedne seri je računa i zg ledao b i o vako : 
125. Računi 1615—1623 
126. Računi 1624—1629 
127. Računi 1630—1643. 
P r i op i s i van ju dosjea unos imo u inventar n j i h o v p redmetn i sadržaj, 
j e r b i inače r a z l i kovan j e između serije i dosjea i zgubi lo s v a k i smisao. 
P r e d m e t i u dosjeu, r edovno su raspoređeni kronološki, rjeđe sistemat­
s k i , n p r . k o d s u d s k i h spisa. P o r e d a k po j ed in ih p redmeta označen u re-
g i s t r a tu r i b r o j e v ima i l i s l o v ima zadržati ćemo i u a rh i vu . 
Posebnu ćemo pažnju obra t i t i op i s i van ju svežnjeva različitih po sa­
držaju, f o r m i r a n i h u g l a v n o m u a r h i v u . Z a r a z l i k u od dosjea, t u n e postoj i 
o r ganska veza među predmet ima , a l i su on i i p a k složeni po n e k o m lo­
gičnom redu . To su obično z b i r k e i l i star i ja a r h i v s k a građa, uopće sve 
što se ne može u v r s t i t i n i t i u s e r i ju n i t i u dosje. Zb og svoje važnosti 
s v a k i predmet m o r a b i t i posebno op isan pod s v o j i m n a z i v o m i svo j im 
bro jem. K a k o svežnjevi kao a rh i v ske jedinice d o b i v a j u posebnu nume­
rac i ju , ulaze us l i j ed toga u k o m b i n a c i j u podbro j ev i , p a i ma la s l o va abe­
cede, te tako nastaje d v o s t r u k a numerac i j a k o j a teče para le lno, a l i se 
naravno ne pok lapa . 
N a p r . 
C. U P R A V A 
I. Opći p o s l o v i 
52 64 G r a d s k i s u d a c 1514—1819. 
65 Vijećnici 1745—1826. 
66 G r a d s k i n o t a r 1565—1783. 
69 R a z n i namještenici 
a K o n s i g n a c i j a g r a d s k i h činovnika o k o 1770. 
b P i s a r i 17. i 18. st. 
c Tekl ić i i s luge 18. st. n e d a t i r a n o 
i t d . 
53 73 Z a p i s n i c i (pos lovn i ) 
P r v i b r o j (52, 53) označuje b r o j k u t i j e , d r u g i bro j (64, 65 itd.) označuje r e d n i 
bro j f a s c i k l a (košuljice), a m a l a s l o v a abecede r e d n i b r o j posebno i s t a k n u t i h 
p r e d m e t a u f a s c i k l u . 
O v a k v a je n u m e r a c i j a tekuća i teče od p rvog do posl jednjeg b ro ja . 
Z a fo ne postoje n i k a k o ve zapreke j e r se r a d i o jednoličnom m a t e r i j a l u 
sastav l jenom redovno od svezaka. N o i naizmjenično redanje s v e zaka i 
svežnjeva ne t reba da bude smetnja kon t inu i rano j numerac i j i . 
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9. R a z r a d a s u m a r n o g i n v e n t a r a općeg t i p a . S u m a r n i i n v e n t a r i p r e d ­
s tav l j a ju jednostavno numeričko nabra janje a r h i v s k i h j ed in ica , t j . po ­
j e d i n i h u r e d s k i h k n j i g a u f o r m i svezaka, svežnjeva spisa, k u t i j a , m a p a 
i t d . , u o k v i r u određenih o r gansk ih c je l ina . Označuju sadržaj s v e z a k a i l i 
svežnjeva u općim o b r i s i m a za jedno s početnim i završnim d a t u m i m a ; 
k t o m u i n j i h o v u količinu, k a t k a d a i o znaku mjes ta u spremištu. 
Pretpostavljajući da smo izvršil i opis s v i h a r h i v s k i h j e d i n i c a i da 
smo o b a v i l i k o n t r o l u dob i ven ih podataka , p r i s tup i t ćemo r a z r a d i samog 
i n v en ta ra . G l a v n i zadatak b i t će raspored ser i ja , p r i čemu posto je raz ­
ličite mogućnosti s obz i rom n a r a z l i k e u s t r u k t u r i po j ed in ih fondova. 
Posto je ug l a vnom d v a sistema: i n v e n t a r a rh i v skog fonda m o r a d a odraz i 
i l i o rgan i zac ionu s t r u k t u r u us tanove čijim je r a d o m a rh i v ska d o k u m e n ­
tac i j a nasta la i l i d a iskaže m a t e r i j u p r ema n j e z i n i m f u n k c i j a m a K o d 
suvremenog a rh i v skog fonda proizišlog i z moderne admin is t rac i j e , u i n ­
v e n t a r u će se og l edat i s t r u k t u r a ustanove, a n j u u najvećem b r o j u s l u ­
čajeva neće b i t i teško us tanov i t i . P r e m a tome ćemo serije r a s p o r e d i t i u 
i n v e n t a r u u n u t a r po j ed in ih od je la , odsjeka, r e f e rada i td. , a ako se o v i 
ne da ju u t v r d i t i onda po v r s t a m a poslova (opći poslovi , p e r s o n a l n i po­
s l ov i , gospodarsko poslovanje, građevni pos l ov i itd.). Ovaj pos l j edn j i s i ­
s tem osobito odgovara p r i r o d i p r i v r e d n i h a r h i v a , dok će p r v i bo l je od ­
gova ra t i a r h i v i m a reg is t ra turne proveni jenc i je . 
U n u t a r odsjeka, odje la r aspo red će zav i s i t i od same mater i j e , njezine 
vrste , važnosti i ka rak t e ra . Najčešće će seri je b i t i raspoređene p rema 
n j ihovo j uza jamnoj povezanost i . U osnovi u v i j e k leži raspored po k rono ­
l og i j i i l i po mate r i j i . Ko r espondenc i j a će b i t i raspoređena abecedn im re­
d o m , a star i ja građa p r e m a n j e z i n i m f o r m a l n i m k a r a k t e r i s t i k a m a (is­
prave , p ro toko l i , spisi). 
S t anov i tu poteškoću čini to što kod nas ne postoje čvrsti k l a s i f i k a -
c i on i s istemi i što se s i t emi od laganje spisa u reg i s t ra tur i n e pok lapa ju 
s o rgan i zac ionom s t r u k t u r o m us tanova u potpunost i . 
D a t i n e k u shemu ko ja b i m o g l a poslužiti uzorom j edva je moguće 
zbog raznovrsnos t i u sastavu i k a r a k t e r u a rh i v ske građe p o j e d i n i h f on­
dova. Dovo l jno je ukaza t i n a r a z l i k e između fondova upravnopolitičkih 
organa, sudova, p r i v r e d n i h us tanova i poduzeća. Up ravo ovd je do laz i 
do izražaja znanje i snalažljivost a rh i vskog r a d n i k a . S v a k o m u će dobro 
doći proučavanje i ana l i z i ran j e dobr ih , go tov ih inven ta ra . 2 
2 Na ovome mjestu moram upozorit i na primjer iz Arhivskog vjesnika VI, 1963, 
str. 256—257, koj i nikako ne b i mogao poslužiti kao primjer. Prije svega, on nije u 
skladu s uvodnom napomenom da se »arhivska i registraturna građa u ovom inventaru 
popisuje redom prema pojedinim grupama, a unutar grupa prema fondovima i zbirka­
ma . . .«. Logično je da bi »Zbirka najstarijih povelja« (red. br. 9) morala doći na prvo 
mjesto, već zato što su to povelje i što su najstarije. Za inventar je bitna s t r u k ­
t u r a , a te u razrađenom obrascu nema! Pojedinačne povelje, pisma, planove, karte 
— ako ne pripadaju nekoj organskoj cjelini — trebalo je uvrstiti u odgovarajuće zbirke 
povelja, pisama, planova, karata, a iz danog primjera se razabire da takve zbirke po­
stoje. Stare registrature čine u a rh ivu skupinu za sebe, u rasporedu ne mogu doći n i ­
kako iza zbirki . Sistema mora b i t i i u rasporedu serija. Blagajničke knjige ne mogu 
doći ispred urudžbenih zapisnika. Računske knjige uopće treba razl ikovati od admi­
nistrativnih, pa i h tako treba grupirat i i u inventaru. Teško bi bilo u naše vrijeme, 
kad u administraciju sve više p rod i ru razna mehanografska sredstva, preporučati 
»špalte« svojstvene administraciji prošloga i pretprošloga stoljeća. Uostalom, umjesto 
fiktivnog inventara, kakav je tamo prikazan kao obrazac, bilo bi korisnije da su se 
za razne vrste arhivske građe izni je l i izvodi iz stvarnih inventara, naravno ukoliko 
se temelje na određenim pr incip ima. 
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P r i m j e r (općeg) i n v e n t a r a 
2. Proračunski odsjek 
K n j i g e 
4 0 — 46 Urudžbeni z a p i s n i c i 1936—1944. 7 sv. 
4 7 — 50 K a z a l a 1936—1939. 4 sv . 
5 1 — 77 Proračun g r a d a Z a g r e b a 1872—1945. 27 sv. 
78— 92 Obrazloženje p r i j ed l o ga proračuna 1924—1945. 15 sv. 
93—100 P r i j e d l o g proračuna z a k l a d a 1935—1941. 8 sv. 
101—106 P r i j e d l o g proračuna g r a d s k i h 
poduzeća 1939—1942. 6 sv . 
107—111 Proračuni z a k l a d a 1930—1940. 5 sv. 
112—154 Zaključni računi 1911—1942. 43 sv. 
155—190 Zaključni računi — p r i j e p i s i 1912—1944. 43 sv. 
191—197 B i l a n c e p o l o g a 1936—1952. 7 sv . 
S p i s i 
198—212 S p i s i (opći) 
213—232 Proračunski r a s p r a v n i s p i s i 
233—258 Proračuni i i s k a z i o s t an ju 
r a s h o d a i p r i h o d a 
259—301 Proračuni — t i s k a n a građa 
302—321 Zaključni računi 
322—330 Z a j m o v i 















P r i m j e r i o p i s a analitičkog i n v e n t a r a 
2) 
3) 
1813, februar 11, Zagreb 
P r i j e p i s o d l u k e u p r a v i t e l j a I l i r s k i h p o k r a j i n a H e n r i a B e r t r a n d a 
o u s t r o j e n j u p r v e h u s a r s k e p u k o v n i j e u K a r l o v c u . 
G e n . k o m . Zag r eb , b r . 1814-1-13/286. 
Služb., p r i j ep i s , f r a n c . 
1848, mart 28, Beč 
D r a g o j l o Kušlan A l b e r t u N u g e n t u . 
J a v l j a o s v o m d o l a s k u u Beč gdje vrši p r i p r e m e z a doček h r v a t ­
ske deputac i j e . M o l i d a se sas tanu. 
P r i v . , o r i g . , h rv . , A N s 67. 
1892, august 23, Zagreb 
Opančarski ka l f e i z n o s e G r a d s k o m p o g l a v a r s t v u u Z a g r e b u 
svo je tegobe i traže p r a v e d n i j e uređenje p o s l o v n i h o d n o s a i z ­
među k a l f a i m a j s t o r a . 
G r . p o g l . Zag reb , O. IV . , b r . 21047. 
2 l i s t a 
1 l i s t 
4 l i s t a 
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1903, j u l i 13, Z l a t a r 
Izvještaj zapovjedništva pomoćne čete u Z l a t a r u Z b o r n o m z a p o ­
vjedništvu Z a g r e b o pol i t ičkim n e m i r i m a n a području k o t a r a 
Z l a t a r . 
K . u . K . 13 K o r p u s - K o m m a n d o , P r a e s . N r . 1982. 
Služb., or ig . , n j e m . 
2 l i s t a 
10. Izrada inventara. Opći p r i n c i p i k o j i m a se m o r a m o r u k o v o d i t i 
p r i i z r a d i inven ta ra j esu o v i : a) za s v a k i fond (zbirku) — poseban i n ­
ventar ; b) inventar j ednog fonda treba da i z r ad i jedno l i c e ; c) p r i p o p i ­
s i van ju star i je i v redn i j e a rh i v ske građe možemo za l a z i t i u veće podrob­
nost i nego l i k od ostale građe; d) p r i p r o v i z o r n o m p o p i s u ne treba z a l a ­
z i t i t o l i ko u podrobnost i kao p r i konačnoj redakc i j i , n o i t u moramo 
znat i pogod i t i p r a v u m j e r u , konačno e) inven ta r t r eba d a se od l i ku j e 
preciznošću, sažetošću i jasnoćom teksta . 
U načelu a rh i v ska građa ko ja se i n v e n t a r i z i r a m o r a b i t i sređena i 
p robrana , a onaj k o j i sas tav l j a popis m o r a dobro p o z n a v a t i ustrojstvo 
a rh i va , odnosno ustanove ko jo j a rh i v p r i pada . 
Z a s v a k i fond t r eba n a p r a v i t i p l a n o inven ta r i zac i j i . Tehnički p o ­
stupak sastoj i se u tome d a se a rh i v ske jed in ice pop i su na jpr i j e na p o ­
sebnim l i s t o v ima i h listićima (kart icama) , za t im se o b a v i posl jednja 
kon t r o l a s v i h podataka, n a k o n čega se popis j ed in i ca p r enos i u k n j i g u 
inventara . Danas se „inventari općenito t i p k a j u na pisaćem stroju, r i j e tko 
se još pišu r u k o m i t i n t om, k a k o je to b io običaj u prošlom stoljeću. D a ­
kako , p r v i p r im j e rak i m a značaj službenog dokumenta ustanove, pa se 
stoga ne daje s t r ankama n a upotrebu. T a k a v p r i m j e r a k m o r a na k r a j u 
da sadrži zapis s p o d a c i m a o u k u p n o m b ro ju i n v e n t a r n i h jed in ica , o 
b ro ju l i s t ova inven ta ra , d a t u m sastav l janja , odnosno dogo tov l jen j a i n ­
ventara , n a k r a j u po tp i s arh iv i s te k o j i je inventar i z r a d i o zajedno sa 
žigom ustanove i po tp i som d i r ek to ra . 
11. Inventar u obliku knjige. Z a s v a k i fond, odnosno za svak i k o m ­
p leks i l i s k u p i n u f ondova t r eba i z r a d i t i inventar u posebnoj kn j i z i . D e ­
b e l i m knjižurinama s us ta l j en im r u b r i k a m a nema mjes ta u suvremenom 
a r h i v u . Inače, kn j i g a i m a svoje slabe strane u odnosu n a nedovršene 
fondove i u slučaju n a k n a d n i h akv i z i c i j a već preuzet ih fondova, jer one ­
mogućuje dopunu poda taka i eventualne korekture . Z a t o je dobro da su 
l i s tov i u k n j i z i s lobodni i d a se s pomoću mehan i zma m o g u po po t r eb i 
os lobodi t i i i zm i j en i t i . To d a k a k o ne v r i j e d i za službeni p r im j e rak i n ­
ventara . 
I s is tem r u b r i k a i m a svoje prednos t i i slabe strane. Z a r u b r i k e govo r i 
veća preglednost mate r i j a l a , a p ro t i v n je govore činjenice da je nemo­
guće predv id j e t i količinu mate r i j a l a k o j u popisujemo, d a raznovrsnost 
ma te r i j a l a d i k t i r a različit raspored poda taka u i n v e n t a r u (usporedimo 
samo spise složene po kronološkim o z n a k a m a s on ima složenim po dos je-
s is temu i l i ko r esponden t sk im oznakama! ) . Konačno, r u b r i k e znače i r a ­
sipanje prostora. 
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12. Inventar u obliku kartoteke i m a prednos t pred k n j i g o m jer je 
sp r e tn i j i za rukovan j e , a k a r t i c e s podacima lakše se premještaju i n a ­
dopun ju ju . O p r a v d a n je p r i g o v o r da takav i n v e n t a r nema dovo l jno i z ­
ražen ka rak t e r dokumenta rnos t i . Z a potrebe istraživača s v a k a k o je bolje 
stâviti na raspolaganje k a r t o t e k u nego kn j i gu . Za to ćemo na jbo l j e uči­
n i t i ako za službene potrebe i z r a d i m o i n v en ta r u o b l i k u kn j i g e , a za 
potrebe istraživača u ob l i ku ka r t o t eke . 
Kartotečni listići slažu se u t r i n iza : 1. p r e m a n a s l o v i m a fondova 
s v r s t an ih u S k u p i n e prema n j i h o v o j pr i rodnoj srodnost i , odnosno pove­
zanost i , 2. p r e m a r e d u s i gna tura i 3. prema smještaju u spremištu. 
13. Štampani inventar. Požel jno je da se i n v e n t a r i štampaju ako 
i m a j u v e l i k u važnost za n a u k u i j a v n i život uopće. Štampaju se i n v e n ­
t a r i samo potpuno završenih f o n d o v a i kada s m o uv je ren i da više neće 
b i t i n i k a k v i h i z m j e n a u s is temu klas i f ikac i je . Obično se p u b l i c i r a s k r a ­
ćena redakc i ja osnovnog a r h i v s k o g inventara, d o k se podaci s ekundarnog 
značenja ispuštaju. Format štampanog i n v en ta ra nameće v r s t a ma t e r i ­
j a l a , a na jpogodni j i je format i n quarto. 
T a k a v i n v e n t a r svakako m o r a da sadrži u v o d i spred samog t eks tu­
a lnog d i je la pop isa . O n u b i t n i m cr tama t r eba d a obuhva t i h i s to r i j a t 
ustanove, sasma k r a t k o , l ek s i kog ra f sk i . Z a t i m do l a z i h is tor i j a t samog 
fonda , napose smještaj i r a d o v i n a njemu p r i j e p reuz iman ja u arh iv , 
za jedno s k r a t k o m in fo rmac i j om što je na n j e m u rađeno u a r h i v u (sre­
đivanje, škartiranje), upozorenje n a arh ivska pomaga l a k o j i m a se i s t r a ­
živači mogu k o r i s t i t i i n a po jed ine vredni je ser i je . P r i tome t r e b a i m a t i 
u v i d u ne samo historičare u užem smis lu riječi nego i ostale stručnjake, 
k a o što su p r a v n i c i , ekonomist i , k u l t u r n i historičari i td . , i l i p a k one 
službe ko j ima s u a r h i v s k i podac i po t r ebn i za rješavanje različitih a k t u -
e l n i h p i tanja . 
B ib l i og ra f ske podatke, kao i i n d e k s (kazalo), bo l j e je dat i posebno na 
k r a j u općeg i n v e n t a r a za sve f ondove zajedno, nego l i na k r a j u s vakog 
po jed inog fonda. 
K a z a l o se sasto j i od t r i n i z a : 1. predmetno kaza lo ( index rerum) , 
2. ka za l o imena ( index nominorurn ) i kazalo m jes ta ( index l ocorum) . 
B ib l i o g ra f i j a obuhvaća popis stručne i naučne l i t e ra ture k o j a se od ­
nos i n a rad i d je lovanje ustanove i l i ličnosti čijim je radom a r h i v nastao. 
Unošenje b i l i ogra f i j e u inventar u p r a v o mu daje s t va rn i značaj p o m a ­
ga la u naučnoistraživačkom r a d u . 
B. V o d i č i 
Vodiči su v eoma važna p o m a g a l a u radu. P o s v o m o b l i k u i sadržaju 
v eoma su različiti. Često sadrže samo kra tke bilješke o h i s to r i j a tu i sadr­
žaju jednog a rh i v skog fonda, i l i p a k predstav l ja ju opise f ondova jedne 
i l i više a rh i v sk ih ustanova. N e k a d a se približavaju i n v e n t a r i m a čineći 
p r i j e l a z prema n j i m a . Sad zalaze man je , sad više u pojedinost i , a obično 
donose i b ib l i ogra fske podatke. M o g u se i z rad i t i i vodiči za s v u a r h i v s k u 
građu s v ih a r h i v s k i h ustanova u z em l j i , i l i za po j ed ine regije, a mogu 
se r a z r a d i t i u odnosu n a neku određenu temu. 
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T u postoje, dak l e , v e l i ke mogućnosti, a k a k o će i zg ledat i j e d a n vo­
dič zav is i t će o r a z n i m oko lnost ima, posebno o v r s t i a rh i vskog mate r i j a l a , 
s t r u k t u r i a rh i v skog fonda i sas tavu zb i rke , a p r i j e svega o s v r s i ko ju 
želimo vodiču n a m i j e n i t i . P r i t ome t reba nag las i t i d a je za n j i h o v u i z r a d u 
potrebno dobro, da ne kažemo teme l j i t o poznavanje a rh i v ske građe ko ju 
želimo u vodiču p r i k a z a t i . 
Općenito se može reći d a j e vodič priručno pomagalo nami jen jeno 
istraživačima da i m se omogući snalaženje u a r h i v s k o j građi. O n daje 
p reg l ed sadržaja s v i h fondova neke arh ivske us tanove i l i p o j e d i n i h sku ­
p i n a ; opširnost i raspored mater i j e — za r a z l i k u od inven ta ra — pro iz ­
v o l j a n je, a zav i s i o d sv rhe i nami j ene vodiča. U g l a v n o m pruža iste po­
da tke kao inven ta r , a k t omu još i in fo rmac i j e o organ izac i j i i području 
dje latnost i us tanova čijim je r a d o m arh iv nastao, h is tor i ja t s a m i h fon­
d o v a s upozorenjem n a dokumentac i ju od naučnog interesa. 
Vodič kroz a r h i v s k e fondove i zb i rke j ednog a r h i v a t r eba d a obu­
h v a t i ove podatke : 
I. Podaci o arhivskoj ustanovi 
1. H is tor i ja t a r h i v a (postanak, razvoj , uređenje, djelatnost, osoblje); 
2. Sadašnje stanje a r h i v a (organizaci ja, d je latnost , prostornost smje­
štaj ( informacije o zgradi ) , osoblje, pomoćne službe kao što su b ib l i o t eka , 
foto- laborator i j , r ad i on i ca za res taurac i ju i si.); 
3. Opći p r i k a z a rh i v ske građe ko ja se čuva u a r h i v u (sastav arh iv ­
s k o g fonda, n jegove osnovne značajke, sadržajna f i z ionomi ja , vr i j ednost 
z a naučna istraživanja i si.); 
4. B i b l i o g r a f s k i podac i o a r h i v u . 
K a o p r i m j e r n e k a posluži »Zgodovina arhiva« u p u b l i k a c i j i »60 let 
mestnega a r h i v a l jub l janskega , L jub l jana . 1959, str . 11—26. 
II. Opći podaci o arhivskim fondovima i zbirkama (za s v a k i f ond po­
sebno) 
1. Naz i v f onda (zbirke) (proveni jenci ja) ; 
2. H is tor i ja t ustanove (u najširem smis lu riječi), odnosno osobe čijim 
je radom i l i djelatnošću a r h i v s k a građa nas ta la ; ako se r ad i o ustanovi , 
organizac i j i , poduzeću, i zn i j e t i sažeti h is tor i ja t r a z v i t ka , sadržaj i opseg 
rada , o rgan izac ionu s t r u k t u r u i s istem uređenja admin is t rac i j e s b i tn im 
promjenama; konačno pres tanak i uz roc i p r e s t anka . A k o se r a d i o na ­
ravno j osobi, i z n i j e t i u k r a t k i m c r t ama osnovne b iogra fske podatke , nje­
z i n rad i d je lovanje , te u k a z a t i na značenje ko je je ta osoba u d r u ­
štvu imala . 
3. Opće k a r a k t e r i s t i k e a rh i v ske građe sadržane u f ondu , odnosno 
z b i r c i : 
a. p r v o b i t n i s is tem sređenosti, kasni je i zm jene , probdranja i i zdva­
j an j a izvršena p r i j e a rh i vske obrade ma t e r i j a l a ; 
b. stanje sačuvanosti (ukaza t i na prazn ine , naves t i d i j e l ove ko j i se 
event, nalaze k o d d r u g i h us tanova , a rh iva , b i b l i o t eka , muze ja i dr.); 
c. podac i o škartiranju p r i j e nego što je ma t e r i j a l p reuze t u arhiv 
i o škartiranju u samom a r h i v u ; 
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d. u kojoj je m j e r i ma te r i j a l pristupačan naučnom iskorištavanju; 
d a l i postoje i n v en ta r i , ka ta l o z i i d r u g a a r h i v s k a pomagala izrađena 
u a r h i v u ; 
e. da l i je m a t e r i j a l naučno iskorištavan i z a k a k v e teme; 
f. da l i je ob jav l j ena i z v o r n a građa, d j e lomice i l i u c i je lost i . 
4. Sadržajna f i z i onomi ja fonda (zbirke) obuhvaća podatke o sadr ­
žaju fonda (zbirke), posebno k a k v e vrste d o k u m e n a t a sadržava, koje 
podatke, i za k a k v e teme, pruža historičaru i d r u g i m k o r i s n i c i m a a r h i v ­
ske građe. 
5. B i b l i o g r a f s k i podac i — b a r e m najvažniji: 
a. za us tanovu i l i osobu kao t vo r ca fonda (zbirke) ; 
b. za sam fond, odnosno z b i r k u ; 
c. popis i n v e n t a r a i d r u g i h i n f o r m a t i v n i h pomaga la . 
B i b l i o g r a f s k i podac i mogu se o k u p i t i i n a j e d n o m mjestu da ne b i 
b i l i razbacan i n a mnogo mjesta uz pojedine fondove (kada se r a d i o 
općem vodiču ustanove) , a posebno se mogu i sk a z a t i i a rh i v ska pomaga la . 
III. Popis ili opis serija 
Postoje dv i je mogućnosti, p r v o da se popis i z inven ta ra prenese u 
man je i l i više skraćenom o b l i k u u tekst vodiča, i l i d a se a r h i v s k a građa 
opisno iznese u vodiču (barem za g lavne serije) p r e m a nekoj određenoj 
koncepc i j i . 
Ser i je čine osnovu popisa ma te r i j a l a u vodiču, k o j i t reba d a o b u ­
h v a t i ba r em naz i v , v r e m e n s k i raspon i o znaku količine, za t im s i gna tu ru 
i event, bilješke, ako se to nađe za potrebno. 
IV . Zaglavlje vodiča 
Obuhva t i t će a) analitički sadržaj vodiča, b) i l u s t r a t i v n i m a t e r i j a l 
i c) opći indeks (kazalo). 
1. P r i m j e r vodiča 4 
I I . G R A D S K O P O G L A V A R S T V O S L O B . I K R A L J . G R A D A Z A G R E B A 
1850—1945. 
A r h i v s lob. i k r a l j e v s k o g a g l a v n o g a g r a d a Z a g r e b a i z r a s t ao je i z a d m i n i ­
s t r a t i v n o g p o s l o v a n j a g r a d s k e u p r a v e u v r e m e n s k o m r a z d o b l j u od 1850. do 
1945, t j . n a k o n u j e d i n j e n j a s t a r i h j u r i s d i k c i j a G r a d e c a , K a p t o l a , N o v e V e s i i 
V laške u l i c e za j edno sa s e l i m a H o r v a t i i T r n j e u j e d n u s u v r e m e n u g r a d s k u 
općinu ( C a r s k i p a t e n t o d 7. 9. 1850). ' ' 
O r g a n i z a c i o n u s t r u k t u r u g r a d s k e općine, odnosno n j e z i n a u p r a v n o g o r g a ­
n a — G r a d s k o g p o g l a v a r s t v a — r e g u l i r a l i s u z a k o n s k i p r o p i s i i s t a t u t i . N e k a 
t e m e l j n a p r a v a o s i g u r a n a s u općinskoj u p r a v i ü državnom s u s t a v u od 4. 3. 1849. 
N o već 7. 9. 1850; n a t e m e l j u c a r s k o g p a t e n t a s p r o v e d e n a j e o r g a n i z a c i j a g r a d ­
ske u p r a v e n a o s n o v i p r i v r e m e n o g općinskog r e d a z a g r a d Zag reb . N a k o n v r a ­
ćanja u s t a v n o g s t a n j a o d o b r e n j e c a r s k o m o d l u k o m o d 16. I. 1861. »Naputak 
4 V i d i također »Vodič kroz arhivsku građu«, Arh ivsk i vjesnik, VI, str. 261—267. 
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z a p r i v r e m e n o uređenje županija, s l o b o d n i h k o t a r a , s l o b o d n i h i k r a l j e v s k i h 
g r a d o v a , povlaštenih trgovišta i s e o s k i h općina. I p a k j e g r a d ž iv io i u p r a v l j a o 
se u d u h u s t a r o g m u n i c i p a l n o g p r a v a sve do 1881. god. k a d a j e d o n e s e n p r v i 
»Zakon o u s t r o j s t v u g r a d s k i h općina u K r a l j e v i n a m a H r v a t s k o j i S lavoni j i « . 
G r a d s k o p o g l a v a r s t v o pos ta l o j e o v i m z a k o n o m u p r a v n a ob las t p r v e m o l b e . 
O v a j j e z a k o n u z n e k e p r e i n a k e v r i j e d i o do 21. 6. 1895. k a d a j e d o n e s e n n o v i 
»Zakon o u s t r o j s t v u g r a d s k i h općina« . N a o d r e d b a m a ovog Z a k o n a i S t a t u t a 
o d 8. 4. 1896. t e m e l j i l a se o r g a n i z a c i j a i d j e l a tnos t g r a d s k e općine s v e do 22. 7. 
1934. k a d a s u n o v i m »Zakonom o g r a d s k i m općinama« donesen i j e d i n s t v e n i 
p r o p i s i z a sve g r a d o v e u K r a l j e v i n i J u g o s l a v i j i . 
Već j e p r i v r e m e n i općinski r e d o d 1850. u t v r d i o d je la tnos t g r a d s k e općine, 
posebno d j e l o k r u g općinskog vi jeća (zastupstva ) , posebno m a g i s t r a t a i g r a d s k o g 
načelnika. N a r a v n i d j e l o k r u g o b u h v a t i o je sve ono što se o d n o s i pobliže n a 
općinske in te rese , a zaključni j e o r g a n b i l o općinsko vijeće. P r e n e s e n i d j e ­
l o k r u g o b u h v a t i o je s k r b o k o o b a v l j a n j a s t a n o v i t i h j a v n i h p o s l o v a ko j e j e 
država p o v j e r i l a g r a d u , a vrši l i s u i h g r a d s k i načelnik i p o g l a v a r s t v o . V r h o v n i 
n a d z o r n a d r a d o m g r a d s k e općine vršila je p r v o t n o V l a d a Z e m a l j s k a p r e k o 
v e l i k o g župana zagrebačkog, a Z a k o n o m od 1886. n a d z o r je p o v j e r e n v r h o v n o m 
načelniku. P r e m a Z a k o n u o d 1934. n a d z o r n a d p o s l o v a n j e m općine vršila j e 
državna v l a s t p r e k o b a n o v i n e . 
K a o i u p r e t h o d n o m r a z d o b l j u , p r i j e u k i d a n j a f euda lnog s i s t e m a , g r a d s k a 
u p r a v a b i l a je još u v i j e k k o l e g i j a l n a . P r e m a r a z d i o b i pos l ova o d 1857. pos to j i 
u o k v i r u g r a d s k o g p o g l a v a r s t v a 27 r e f e rada , r a z d i j e l j e n i h među pe t činovnika. 
I z n j i h o v i h f u n k c i j a r a z v i t će se s v r e m e n o m složenija o r g a n i z a c i j a k a o p o ­
s l j e d i c a po t r ebe z a r a c i o n a l n o m d i o b o m pos lova . O d šezdesetih g o d i n a do p o d -
k r a j stoljeća p o s t o j i 5 r e f e r a d a : I. G o s p o d a r s k a , I I . Građevna, I I I . Politička, 
I V . R e d a r s t v e n a i V . Sirotinjsko-skrbnička. 1898. o t v a r a j u se pos ebne r e f e rade 
z a z d r a v s t v o i školstvo. Uoči p r v o g sv j e t skog r a t a 1913. G r a d s k o p o g l a v a r s t v o 
i m a l o je ove o r g a n i z a c i o n e j e d i n i c e : 
Predsjedništvo 
G o s p o d a r s k i ods j ek 
Građevni ods j ek 
O b r t n i od s j ek 
Polit ički ods j ek 
V o j n i od s j ek 
Uboški ods j ek 
G r o b n i ods j ek 
Z d r a v s t v e n i ods j ek 
Školski ods j ek 
1918. o d i j e l j e n i s u od G o s p o d a r s k o g o d s j e k a f i n a n c i j s k i p o s l o v i , p a je t a k o 
nas tao n o v i F i n a n c i j s k i ods jek . Z a pos love polit ičkog k a r a k t e r a f o r m i r a n a s u 
d v a o d s j e k a : U p r a v n i i Polit ički. Uboški će b i t i p r e t v o r e n u O d s j e k z a s o c i j a l n u 
s k r b . F o r m i r a n je i n o v i A p r o v i z a c i o n i ods jek ( kasn i j e Tržni), Građevni ods jek 
će se p o d i j e l i t i n a d v a od j e l a A r h i t e k t o n s k i i Inženjerski. 1929, god . p r o v e d e n a 
j e t e m e l j i t a r e o r g a n i z a c i j a t og o d s j e k a ; on pos ta je od j e l i d i j e l i se n a s e d a m 
o d s j e k a : ods j ek z a ceste — z a v o d o g r a d n j u i k a n a l i z a c i j u , za n o v o g r a d n j e , za 
uzdržavanje općinskih z g r a d a , z a građevno r e d a r s t v o , za r e g u l a c i j u g r a d a i 
mjernički i l i o d s j e k za i z m j e r u g r a d a . Iste god ine o s n o v a n je i Statistički u r e d , 
k a s n i j e u r e d u o k v i r u R a v n a t e l j s t v a g r a d s k o g p o g l a v a r s t v a . 
1935. o s n o v a n je M j e s n i o d b o r za o d b r a n u g r a d a Z a g r e b a o d n a p a d a i z 
z r a k a , a već slijedeće god ine u l a z i o n u s k l o p n o v o g O d s j e k a z a t j e l e s n i odgoj i 
o d b r a n u i z z r a k a . 1937. o s n o v a n j e O d s j e k z a t u r i z a m , a 1938. Tajništvo u s a ­
s t a v u Predsjedništva, O d s j e k z a g r a d s k e nasade i V e t e r i n a r s k i o d s j e k ( ran i je 
V e t e r i n a r s k i u red ) , d o k je O d s j e k z a t u r i z a m pos tao Ods j ek z a k u l t u r n a p i t a n j a 
i t u r i z a m . 
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1939. o s n i v a se K o n t r o l n i (nadzorn i ) ods j ek i O d s j e k z a g radsko g o s p o ­
da r s t v o , a i s t o v r emeno j e izvršena t e m e l j i t a r e o r g a n i z a c i j a f i n a n c i j s k e službe: 
o s n i v a se F i n a n c i j s k i o d j e l s t r i o d s j e k a : Proračunskim, P o r e z n i m (bivši P o ­
r e z n i u r ed ) i Potrošarinskim o d s j e k o m (bivši Potrošarinski ured) z a j e d n o s 
G r a d s k o m b l a g a j n o m i Računovodstvom. N a k o n s v i h t i h o r g a n i z a c i o n i h p r o ­
m j e n a s h e m a g radske u p r a v e 1939. i z g l e d a l a j e o vako : 
Predsjedništvo 
O d s j e k z a g r a d s k u i m o v i n u I 
F i n a n c i j s k i od j e l 
Predstojništvo o d j e l a ; 
Proračunski o d j e l I I A 
P o r e z n i ods jek ,11 B 
Potrošarinski ods j ek I I C 
Računovodstvo 
G r a d s k a b l a g a j n a 
O b r t n i ods jek (III A ) 
O b r t n i ods jek (III B ) 
U p r a v n i ods jek (IV) 
V o j n i ods j ek V 
S o c i j a l n i ods jek V I 
O d s j e k z a t j e l esn i odgo j (V I I A ) 
O d s j e k z a c i v i l n u zaštitu (VI I B ) 
Z d r a v s t v e n i ods jek (V I I I ) 
P r o s v j e t n i ods jek ( IX ) 
Tržn i ods j ek (X) 
Po l i t ičk i ods jek (XI ) 
Građevinski od je l 
O d s j e k za ceste (X I I ) 
O d s j e k za k a n a l i z a c i j u (XI I I ) 
O d s j e k za općinske zg rade ( X I V ) 
O d s j e k z a građevno gospoda r s t vo ( X V ) 
O d s j e k z a građevno r e d a r s t v o ( X V I ) 
O d s j e k za r e g u l a c i j u g r a d a ( X V I I ) 
O d s j e k z a i z m j e r u g r a d a ( X V I I I ) 
O d s j e k z a g radsko go spoda r s t v o ( X I X ) 
O d s j e k z a t u r i z a m ( X X ) 
O d s j e k z a p r a v n a p i t a n j a ( X X I ) 
V e t e r i n a r s k i ods jek ( X X I I ) 
K o n t r o l n i ods jek ( X X I I I ) 
O v e nep r e s t ane r e o r g a n i z a c i j e m o g u se tumačiti s t i m e što je s o r g a n i z a ­
c ione točke gledišta g r a d s k a u p r a v a b i l a r a s k o m a d a n a što u r a d u o r g a n i z a ­
c i o n i h j e d i n i c a n i j e b i l o p o v e z a n o s t i , a s v e j e to zajedno išlo n a uštrb općeg 
zajedničkog p r o g r a m a i p l a n s k e k o m u n a l n e p o l i t i k e . 
1941. s p r o v e d e n a je n o v a r a d i k a l n a p r o m j e n a u s t r u k t u r i g radske u p r a v e . 
Uvođenjem t o t a l i t a r n o g režima z a m i j e n j e n o je i zborno t i j e l o g radsko v i jeće s 
g r e m i j e m , u k o j i su ušli p o g l a v a r i p o j e d i n i h odje la , o d n o s n o ods jeka . 1944. 
vijeće j e p o n o v n o uspos t a v l j eno , a l i praktički n i j e d j e l ova lo . U z g remi j s u r a ­
d i l i još j e d i n o odbo r i i k o m i s i j e . I zvršene s u i p romjene u r a z d i o b i p o s l o v a . 
T a k o je o s n o v a n a n o v a j e d i n i c a : 
R a v n a t e l j s t v o g r a d s k o g p o g l a v a r s t v a — u čiji su sastav ušli Predsjedništvo 
s d v a o d s j e k a , j edan O d s j e k z a opće p o s l o v e , d r u g i O d s j e k z a pe r sona lne p o ­
s love ; z a t i m P r a v n i odsjek, G r a d s k i statistički u r e d k a o B r o j i d b e n i ods jek , t e 
»Gradski putničarski ured« (biv. Turistički ods jek ) . 
S v i o s t a l i ods jec i , o s i m N a d z o r n o g a , k o j i j e ostao s a m o s t a l n a r a d n a j e ­
d i n i c a podređena i z r a v n o p r e d s j e d n i k u općine, o k u p l j e n i su u pe t od i j e l a : 
I U p r a v n i od j e l — s o d s j e c i m a U p r a v n i m , Polit ičkim, P r o s v j e t n i m , V o j ­
n i m i V e t e r i n a r s k i m . \ . 
II U p r a v n o - g o s p o d a r s k i o d j e l — s o d s j e c i m a : z a obrt , v e l e o b r t i t r g o v i n u 
(biv. Tržni ods j ek , O p s k r b n i (novoosnovani ) , I I I A O b r t n i o d s j e k (Odsjek z a 
r a d n o p ravo ) i H I B O b r t n i ods j ek . U sas tav o v o g a ods j eka ušao je također i 
S t a m b e n i u r e d . 
III Građevni od j e l — sa s v i m r a n i j i m o d s j e c i m a i d v a n o v o k r e i r a n a o d ­
s j e k a : O d s j e k o m z a p a r c e l a c i j e i komasac i j e , te Građevno-pravnim ods j ekom. 
IV Društvovno-zdravstveni od j e l — s d v a ods j eka : Društvovnim (soci ­
j a ln i ) i Z d r a v s t v e n i m o d s j e k o m . 
V F i n a n c i j a l n o - g o s p o d a r s k i od j e l — sa sl i jedećim o d s j e c i m a : Proračunski 
ods jek , O d s j e k z a g r a d s k u i m o v i n u (biv. G o s p o d a r s k i ) , O d s j e k z a g r a d s k a p o ­
duzeća (nov i ods jek ) , O d s j e k z a po l j od j e l sko gospodars t vo , P o r e z n i odsjek, P o ­
trošarinski ods j ek . G r a d s k o računovodstvo i G r a d s k a b l a g a j n a o s t a l i su i n a ­
da l j e u s a s t a v u ove o r g a n i z a c i o n e j ed in i ce . 
U z n e z n a t n e p r o m j e n e o v a k v a je r a z d i o b a os ta l a do k r a j a r a t a 1945. go ­
d ine , k a d a j e f o r m i r a n j e m G r a d s k o g n a r o d n o g o d b o r a ( s v iban j 1945) n a s t a l a 
n o v a e r a u r a z v o j u g r a d s k e u p r a v e . 
i 
Kancelarijsko poslovanje i registratura. G r a d s k a p i s a m a vođena je p r e ­
m a N a p u t k u o d 17. ožujka 1855. N j i m e j e r e g u l i r a n način p r o t o k o l i r a n j a sp i sa , 
način o t p r a v l j a n j a i način p r e d a v a n j a sp i s a u r e g i s t r a t u r u . O v a j se n a p u t a k 
t o k o m v r e m e n a pokazao k a o nedos ta tan , p a j e 1882. s t a v l j en p r i j e d i o g o p r e u ­
ređenju g r a d s k e p i sa rne . S t a t u t i z 1896. riješio j e i ovo p i t an j e . P o s e b n i »pravi l ­
n i k o rješavanju sp i s a k o d g r a d s k o g p o g l a v a r s t v a u Zagrebu« donesen je 1929, 
deset g o d i n a k a s n i j e , 1939, z a m i j e n j e n je n o v i m u p u t a m a ko j e s u ostale n a s n a z i 
do 1945, u k o l i k o n i s u b i l e i z m i j e n j e n e okružnicom br . 9400 i z 1941. 
G r a d s k o p o g l a v a r s t v o u Z a g r e b u i m a c e n t r a l n o uređenu r e g i s t r a t u r u , čiju 
o k o s n i c u sačinjava g l a v n i urudžbeni z a p i s n i k . U s l i j e d s t a l n o g povećanja p o s a l a 
n a s t a l a j e p o t r e b a d a i p o j e d i n i ods jec i v ode svo j e pomoćne urudžbene z a p i s ­
n i k e . N o s p i s i s u do 1941. u g l a v n o m d o s l j e d n o o d l a g a n i p r e m a c e n t r a l n o m 
urudžbenom z a p i s n i k u . N j e g o v a je d e c e n t r a l i z a c i j a izvršena t e k 1941. k a d a j e 
s v a k i od n o v o o s n o v a n i h o d j e l a počeo v o d i t i svo j v l a s t i t i p r o t o k o l . Posebne 
urudžbene z a p i s n i k e i m a j u također i g r a d s k i u r e d i i us tanove . 
Z a r e g i s t r a c i j u sp i sa , m a n i p u l a c i j u s n j i m a i napose e k s p e d i t , posto j i p o ­
sebna o r g a n i z a c i o n a j e d i n i c a »Centralni pomoćni uredi« . S v a k i spis d o b i v a 
o z n a k u o d s j e k a , odnosno o d j e l a k o j e m u p r i p a d a . 
Opće karakteristike spisa gradske uprave od 1850. do 1945. A r h i v g r a d a 
Z a g r e b a i z o v o g r a z d o b l j a p r e d s t a v l j a k o m p l e k s f ondova proizišl ih i z a d m i n i ­
s t r a t i v n o g d j e l o v a n j a o r g a n i z a c i o n i h j e d i n i c a g r a d s k o g p o g l a v a r s t v a , a l i i n j e ­
g o v i h u s t a n o v a , z a v o d a i poduzeća. 
U s v e m u sadrži 19.393 j ed in i c e , od čega 10.111 a d m i n i s t r a t i v n i h p o s l o v n i h 
k n j i g a i 9.282 svežanja s p i s a . 
P r v o b i t n i s i s t e m sređenosti je r e g i s t r a t u r n o z a s n o v a n još u 18. stoljeću. 
Ta j s i s t e m zadržan je, n a r a v n o , i u a r h i v u s t i m d a je razrađen odnos u k o m ­
p l e k s u p o j e d i n i h s k u p i n a i s e r i j a . K r a j e m stoljeća izvršeno j e p r o b i r a n j e g l a v n e 
ser i je s p i s a do 1890. N e p o s r e d n o pos l i j e oslobođenja 1945, zamišljeno je škart i-
ran j e s v i h s p i s a bez r a z l i k e k o j e m o d s j e k u p r i p a d a j u , n a s t a l i h u r a z d o b l j u do 
1930, u k o l i k o d a k a k o n e m a j u t r a j n u v r i j e d n o s t , odnosno n e služe p o t r e b a m a 
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opera t i v e . O v a j momena t , p o r e d os ta l ih , d o v e o je do s t v a r a n j a na jp r i j e p o ­
sebne k o m i s i j e , a onda s a m o s t a l n e a r h i v s k e u s t a n o v e . 
U c j e l i n i uzevši, a r h i v j e dobro sačuvan, i a k o često u p r a v o n a j v r e d n i j i 
s p i s i n e d o s t a j u , što je očito pos l j ed i ca n e d o v o l j n e br ige g r a d a z a svoj r e c e n t n i 
a r h i v . A r h i v j e p redugo — k a o m r t v a r e g i s t r a t u r a — ostao ležati i z v a n a r h i v ­
ske u s t a n o v e . N e k i za o p e r a t i v u važni d i j e l o v i o s t a l i su i da l j e k o d grada , t a k o 
np r . građevni sp i s i , k a t a s t r a l n e mape , r a z n i e l a b o r a t i k o d k o m u n a l n i h p o d u ­
zeća i t d . A r h i v raspolaže e v i d e n c i j o m t i h m a t e r i j a l a . 
Sadržajna fizionomija. G r a d s k i sp i s i sadrže v e o m a v r i j e d n i h p o d a t a k a z a 
proučavanje k o m u n a l n e u p r a v e , n jez ine o r g a n i z a c i j e i s i s t e m a , z a t i m k o m u ­
n a l n e p o l i t i k e g rada , te z a p o z n a v a n j e s o c i j a l n i h , e k o n o m s k i h i k u l t u r n i h o d ­
nosa i p r i l i k a n a g r a d s k o m području p o s l j e d n j i h sto god ina . U n j i m a se n a p o s e 
og leda g o s p o d a r s k a i f i n a n c i j s k a p o l i t i k a g r a d a , građevna d j e la tnos t , z d r a v ­
s t v e n a i s o c i j a l n a s k r b , s t an j e o b r t a i t r g o v i n e , b r i g a za o snovno školstvo, i d r u ­
go. U t i m s p i s i m a i m a v r i j e d n i h p o d a t a k a i o društvenom ž ivotu g rada , n a p o s e 
0 s o c i j a l n i m p o k r e t i m a , radničkim udruženjima, štrajkovima i radničkoj š tam­
p i . Pol i t ički događaji u g r a d s k i m s p i s i m a o d r a z i l i s u se tek t o l i k o k o l i k o s u b i l i 
od raz općih političkih događaja i z b i v a n j a u z e m l j i . 
Na jvažni je su ser i j e : opći sp is i , p r e z i d i j a l n i sp i s i , p r e d m e t n i sp i s i p o j e ­
d i n i h o d s j e k a i od je la , napose i s p r a v e o n e k r e t n i n a m a , zaključni računi, p r o r a ­
čuni i z a j m o v i , z b i r k e n a c r t a i p l a n o v a g rađevnog odje la , o b r t n i r e g i s t a r s 
o b r t n i m s p i s i m a , očevidnosti tržnog ods j eka o k r e t a n j u c i j ena u g r a d u , konačno 
z a p i s n i c i s j e d n i c a g radskog vi jeća i n j e g o v i h o d b o r a i pov j e r ens t va . 
Z a korištenje a r h i v a G r a d s k o g p o g l a v a r s t v a m o g u se k o r i s t i t i p r o t o k o l i i 
r e g i s t r i izrađeni u r e g i s t r a t u r i . O d a r h i v s k i h p o m a g a l a pos to j i z a sada p r i v r e ­
m e n i opći i n v e n t a r i vodič k r o z f ondove i z b i r k e H i s t o r i j s k o g a r h i v a g r ada Z a ­
greba . P r e g l e d j e sadržan u d o d a t k u V I , A r h i v i s t a za 1965. g o d i n u . 
S t a r i j i d i j e l o v i g r a d s k i h s p i s a ko r i s t e se z a naučna istraživanja; isto t a k o 
1 n e k a godišta i z nov i j eg p e r i o d a 1903, 1917—1921, 1941). N o v i j i d i j e l o v i služe još 
u v i j e k građanima i o r g a n i m a v l a s t i u rješavanju p r i v a t n o p r a v n i h odnosa. 
Izvori i literatura: Z a p i s n i c i s j edn i ca g r a d s k o g z a s t u p s t v a 1850—1941; Z a ­
p i s n i c i s j e d n i c a odbo ra g r a d s k o g z a s tups t va 1903—1945; Opći i p r e z i d i j a l n i s p i s i 
G r a d s k o g p o g l a v a r s t v a 1 8 7 5 — 1 9 4 5 ; N o r m a t i v n i s p i s i 1882—1905; Z b i r k a okruž­
n i c a 1874—1945, — Izvještaji g r adskog p o g l a v a r s t v a o g radsko j u p r a v i , Z a g r e b 
1880—1926; G r a d s k i v j e sn ik , stručno i službeno g l as i l o općine g r a d a Z a g r e b a ; 
A l m a n a h g r a d a Z a g r e b a z a g o d i n u 1914. — Z a k o n i o g r a d o v i m a o d 1881, 1895 i 
1934; S t a t u t i g r a d a Z a g r e b a o d 1882. i 1896. (služb. i zdan je s t a t u t a od 1896, Z a ­
greb 1938). Šulek B . , H r v a t s k i u s t a v i l i k o n s t i t u c i j a , Zag reb 1882; S m r e k a r , P r i ­
ručnik z a u p r a v n o političku službu u K r a l j e v i n a m a H r v a t s k o j i S l a v o n i j i , K n j . 
I, Z a g r e b 1899, s tr . 452—586; H e r k o v Z., Općinski proračuni, Z a g r e b 1938, i s t i , 
Općinske f i n a n c i j e , 1945. 
2. Primjer opisa historijata jedne ustanove 
Gradski potrošarinski ured 
P r a v o u b i r a n j a p i j a c o v i n e i m a l t a r i n e i m a o j e u s r e d n j e m v i j e k u K a p t o l 
k a t e d r a l n e c r k v e zagrebačke. G r a d s k a općina u v e l a je 1318. t z v . piljaršćinu, 
daću n a u v o z so l i , v i n a i žita, samov lasno , što j e b i l o u z r o k o m s t a l n i h s u k o b a 
između G r a d e c a i K a p t o l a u 14. i 15. st. O v e tržne pr i s to jbe u b i r a o je n a j p r i j e 
g r a d s k i s u d a c , a od 16. v i j e k a sve do 1874. d a v a n e su u z a k u p . T a d a je b i l a 
u s t r o j e n a U p r a v a g r a d s k i h daća, a 1922. pos ta j e o n a G r a d s k i potrošarinski u r e d . 
J e d i n o je p o b i r a n j e k l u p a r i n e osta lo u p r i v a t n o j režiji sve do 1902. G o d i n e 
1945. u r e d p res ta j e d j e l o va t i . 
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C. P r e g l e d i 5 
Sve a rh i v ske fondove i zb i rke j edne a rh i vske ustanove treba op i sa t i 
zajedno u o b l i k u općih preg leda. 
P r e g l ed može i s k a z a t i samo fondove i zb i rke uz na znaku k r a j n j i h 
da tuma i količinskih podataka . N o u n j e m u možemo s i s t im podac ima 
p r i k a z a t i i serije. 
O s i m o v a k v i h sažetih pregleda dobro ćemo učiniti ako i h s v r e ­
menom upo tpun imo d r u g i m podac ima k o j i će bol je osv i je t l i t i sadržaj 
fondova i n j i h o v i h ser i ja . K o l i k o ćemo to moči učiniti, zav is i t će o t ome 
u kojoj smo m j e r i u p o z n a l i građu k o j a t r eba d a bude sta ln i p redmet 
naših okupac i j a i k o l i k o smo uznapredova l i u i z r a d i ev idenc i ja i d r u g i h 
pomagala , posebno i nven ta ra . Tada ćemo moći, pored osnovn ih poda taka 
o proven i j enc i j i , v r e m e n s k o m rasponu i količini, un i j e t i i k r a tke bilješke 
o t vo r cu fonda, kao i opise sadržaja po j ed in ih ser i ja. I predmetne spise 
— u k o l i k o su od većeg interesa — m o ć i ćemo i skaza t i podrobnije. N i u 
ko jem slučaju ne smi j emo preglede p r ena t rpa t i suvišnim podacima. 
P r v i preg led k o j i razrađujemo b i t će osnovna u l a z n a ev idenc i ja , 
zato će poredak f ondova ići numeričkim s l i j edom a k v i z i c i j a . Kasn i j e će­
mo nas to ja t i da u n j i h unesemo sistem, što će dovest i do logičnog raspo ­
reda f ondova u grupe i rac ionalne s t r u k t u r e unutar s a m i h fondova. 
U z o vako dobro razrađene preglede stav i t ćemo i sp r ed k r a t k i u v o d 
s općim napomenama o sadržaju i v r i j ednos t i c j e lokupnog a rh i v skog 
fonda k o j i m raspolažemo?, a na k r a j u event, indeks k o j i će nam o m o g u ­
ćiti da dobi jemo u v i d u odnos se r i j a (pa i po jed in ih dokumenata) p r e m a 
r a z n i m t emama. 
D . K a t a l o z i 
1. Š to s u k a t a l o z i ? K a t a l o g općenito označuje pop is kn j i ga , rukop i sa , 
umje tn ina , k a o i p r edme ta naučnih i umjetničkih z b i r k i . Zato se s k a t a ­
l o z ima susrećemo n a mjes t ima gdje se takve vrste mater i j a la čuvaju, 
t j . u b ib l i o t ekama , m u z e j i m a i a r h i v i m a . 
U a r h i v u ka ta l og predstav l ja z b i r k u manje-više podrobno r a z r a ­
đenih opisa dokumena ta raspoređenih po n e k i m određenim k r i t e r i j i m a . 
T a k v i m se op is ima redovno obuhvaćaju: od stari je a r h i v s k e građe l i s t ine , 
p ro toko l i , reg is t r i , a od novi je p r edme t i sadržani u sp i s ima od naročite 
važnosti za .naučna istraživanja. O s i m a rh i v ske dokumentac i j e u užem 
smis lu riječi, u o b l i k u kata loga mogu se p r i k a z a t i i ma t e r i j a l i ka r t og ra f ­
s k i h i audiovdzue ln ih z b i r k i , uko l i ko se s n j ima susrećemo u a r h i v u . U 
t o m slučaju kata log već i m a ka rak t e r inven ta ra , te se i po svom o b l i k u 
približava analitičkom inven ta ru . 
5 K a o primjeri sažetih pregleda mogu poslužiti oni odštampani u »Arhivistu« kao 
dodaci. Posebno bi ukazao na primjer Zadra. U cjelini predstavlja uzoran pregled sa­
držaja fondova i pored izvjesnih nedostataka. 
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2. Treba razlikovati katalog od registra i indeksa. M n o g i upo t r eb l j a ­
v a j u t e rm in »registar« kao s i n o n i m za kata log . N o r a z l i k a je više nego 
očita. Reg is t r i s u kn j i ge nasta le u t oku admin i s t r a t i vnog pos lovan ja 
u p r a v n i h , s u d s k i h i d rug ih us tanova , kao t a k v i i m a j u ka rak t e r d o k u ­
mentac i je i čine d i o arhivske građe u a r h i v u . K a t a l o z i su nap ro t i v po­
m a g a l a izrađena u a r h i v u ( i l i n a nekom d r u g o m mjestu gdje se d o k u ­
mentac i j a čuva), a u Cil ju naučne in formaci je . U k r a t k o , reg istr i su a r h i v ­
s k a građa, a k a t a l o z i naučho-informativno sredstvo . No ta r sk i , sudsk i , 
ka znen i , trgovački i d rug i r eg i s t r i , matice, g r u n t o v n e knj ige i s i . nema ju 
ništa zajedničko s kata loz ima izrađenima u a r h i v u , n i t i u sadržajnom 
pog l edu n i t i po k a r a k t e r u n i t i p o namjen i . 
P o d reg i s t rom se često pod ra zumi j e va i » indeks«, kazalo, pomoćna 
k n j i g a nastala također u r e g i s t r a tu r i , a o s i m toga i kazalo n a k r a j u 
štampane kn j ige i l i časopisa. O v o su raz loz i više d a t e rm inu »katalog« 
dademo posve određeno značenje u smis lu a r h i v s k o g pomagala . 
D a se t i m t e r m i n o m služe i u b i l i o t eka rs t vu , to ne mora b i t i r a z l o ­
g om d a zaz i remo o d njegove upotrebe . U b i b l i o t e c i i z raz i »katalog« i 
»katalogizacija« i m a j u posve d r u g o značenje od onoga što ga i m a j u u 
a r h i v i m a . Ni je r a z l i k a samo u p r e d m e t u obrade nego se i metode među­
sobno ra z l i ku ju , i a k o svaka od t i h s t ruka upo t r eb l j a va za n j i h iste 
t e rmine . 
3. Katalozi kao oblik analitičke obrade arhivske dokumentacije. K a ­
t a l o z i — upravo kao i analitički i n v en ta r i i i n d e k s i — preds tav l j a ju 
analitički ob l ik obrade dokumentac i j e . U p r a v o u tome i leži n j i h o v a 
v e l i k a važnost k a o i z vo ra naučne in formaci je . P r edme t t akve obrade 
čine pr i j e svega pojedinačni d o k u m e n t i od naročitog značenja z a znan ­
s tvena istraživanja, bez obz ira d a l i se r ad i o d o k u m e n t i m a i z star i jeg 
i l i nov i j eg v r e m e n s k o g razdobl ja . P r i tome n i k a k v u u logu ne i g r a n i 
v r s t a dokumenata n i nj ihove f o r m a l n e od l ike . K a t a l o g o m obuhva t i t i sve 
dokumente ne gledajući na n j i h o v u vr i jednost i značenje — k a k o su to 
n e k i k o d nas u svo je vri jeme preporučali —• ne b i ima l o n i k a k v o g smis la . 
Gene ra ln i k a t a l o g kao odraz s t rukture , sadržaja i smještaja cjelo­
k u p n o g mater i j a la a rh ivskog f o n d a nekog a r h i v a , Više je idea lna zamisao 
nego l i praktički i z ved i v zadatak. 
I same su ser i j e suviše g l omazne da b i b i l e p r i k l a d n e za analitičku 
obradu . Može se pos tav i t i i p i t an j e , da h b i uopće b i l o uputno n a takav 
način opis ivat i ser i je , kada su one već opisane, ako ne u i n v en ta ru , a 
ono u vodiču. 
P r i j e b i se m o g l i odlučiti z a i n d i v i d u a l n u o b r a d u protoko la , svež­
n jeva , kut i ja , m a p a . A l i ovdje, kao i kod ser i ja , i z r a d i ka ta loga t reba 
pre tpostav i t i i z r a d u indeksa. N a s u v r e m e n u a r h i v s k u dokumentac i ju p r i ­
m i j e n i t i i n d i v i d u a l n u obradu u t a k v o m o b l i k u značilo b i s t rahov i to r a ­
s ipanje vremena, a u neku r u k u to b i b i lo ponav l j an j e onoga što je već 
j e d n o m na sličan način učinjeno u reg i s t ra tur i . A to dakako n i j e s v rha 
r ada u arh i vu . 
Iz naveden ih raz loga na o v o m ćemo mjestu u z e t i u razmatran je samo 
d v a o b l i k a ka ta loga . To su k a t a l o z i i z ras l i i z regesta i p r edmetn i k a t a ­
loz i . O v i ne samo da su praktički mogući nego čine i p r i j eku po t rebu 
svakog a rh i va k o j i raspolaže v r i j e d n o m a r h i v s k o m dokumentac i j om. 
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' A . K A T A L O Z I I R E G E S T I 
Regest i su sažeti op i s i sadržaja i l i k r a t k i i z v o d i iz p o j e d i n i h d o k u ­
mena ta u z n a z n a k u kronoloških podataka te f o rma ln ih , obično d i p l o -
matičko-paleografskih k a r a k t e r i s t i k a . 
Regest i se izrađuju za izv jesne kategor i je dokumenata o d i zuze tnog 
značenja za h i s t o r i j ska istraživanja, prvenstveno za srednjov jekovne i s ­
p r a v e do k r a j a X V stoljeća, zä or ig ina lne državne akte, za dokumente 
o važnim političkim, društvenoekonomskim i k u l t u r n o h i s t o r i j s k i m doga­
đajima i po javama, te za dokumen t e ko j i se odnose n a h is tor i j ske ličnosti. 
Regest p reds tav l j a i n d i v i d u a l n u obradu dokumenta , što će reći: za 
s v a k i po jed in i dokument j edan regest. G l a v n o je d a se k r a t k o i sažeto, 
a l i j ezgrov i to opiše b i t sadržaja i sprave . Op is u regestu ne smi j e nipošto 
b i t i preopširan, j e r se t ime g u b i preglednost, a to je u p r a v o ono što 
t r e b a da budfe k a r a k t e r i s t i k a dob ro sastavl jenog regesta. U p r o t i v n o m 
b i b i l o bol je i svrs ishodni je n a p r a v i t i još j e d a n ko rak d a l j e i dotični 
dokument o b j a v i t i u c je l in i . . 
I z rad i regesta p r i s tup i t ćemo i onda k a d a se r ad i o v r l o oštećenim 
d o k u m e n t i m a , i l i ako su p i s a n i danas teško r a z u m l j i v i m j e z i k o m i teško 
čitljivim p i smom. A k o v r l o v r i j edne dokumente želimo zaštiti od pre ­
česte upotrebe, i za n j i h ćemo i z r a d i t i regeste. A l i treba n a p o m e n u t i d a 
regest i pak ne može zami j en i t i o r i g i na l , pogotovo kada sé r a d i o srednjo­
v j e k o v n i m dokument ima , gdje diplomatičke ka rak t e r i s t i k e i g r a j u važnu 
u l ogu . 
Inače i z r a d a regesta p r eds tav l j a v e l i k i gub i t ak vremena, p r a v i l u k -
sus k o j i s i danas a r h i v i j edva m o g u priuštiti. Za t o je najbolje d a i h z a m i ­
j e n i m o analitičkim ' indeks ima u k o j i m a će b i t i naznačeni samo najvažniji 
podac i i z d o k u m e n t a u posve k r a t k o j rečenici, što će b i t i dovo l jno za po­
trebe naučnog r a d n i k a . S u v r e m e n i nadomjestak za regeste čine i mdkro-
f i lmske sn imke , a l i u našim p r i l i k a m a za naše a rh i v e i to još u v i j e k p r ed ­
s tav l j a v e l i k i i zdatak. 
T r i su b i t n a e lementa regesta: 1. o znaka d a t u m a kada je d o k u m e n t 
i zdan , odnosno ispostav l j en ; 2. o z n a k a mjesta gdje je i zdan, odnosno i spo­
s tav l j en i 3. sadržaj dokumenta . 
1. O z n a k a da tuma do l a z i n a p r vo mjesto j e r se regesti r eda ju k r o ­
nološkim r edom i j e r u osnov i h i s t o r i j s k i h istraživanja leži, kao p r vo , od ­
ređivanje događaja i zb i van ja u v r emenu , a t ek onda u p ros to ru . D a t u m 
m o r a b i t i izražen suv r emen im načinom i pre thodno razriješen s pomoću 
kronoloških tab l i ca , ako je d o k u m e n t d a t i r a n p rema n e k o m od načina 
d a t i r a n j a k o j i su b i l i u upo t r eb i p r i j e uvođenja gregor i janskog ka l enda ra . 
Redos l i j ed sastavn ih d i j e l ova da tuma je slijedeći: prvo d o l a z i o znaka 
godine, z a t im mjesec i n a k r a j u dan . Moguće je također da pos l i j e godine 
dođe najpr i j e dan , pa i z a njega mjesec. N p r . 
1579, septembar 23 
i l i 1579, 23 septembar 
D a t u m se prenos i u regest sa samog d o k u m e n t a i z n jegova uvodnog 
i l i zag lavnog d i j e la . N o ako se on u d o k u m e n t u izričito ne n a v o d i , nego 
smo ga u t v r d i l i n a osnov i anal ize samog teksta , onda ćemo ga s t a v i t i u 
ok rug l e zagrade; npr . 
(1362, a p r i l 14) 
A k o smo d a t u m u t v r d i l i n a osnov i poda taka i z d rug ih dokumena ta 
i l i i z l i t e ra ture , onda ćemo ga s tav i t i u ug late zagrade, npr . 
[1411, f e b rua r 27] 
A k o t akav d a t u m ni je posve s i guran i podliježe sumnj i , s tav i t ćemo 
i z a n jega znak p i tan ja , dak le : 
[1411, f e b r u a r 27]? 
U uglate zagrade stav l ja ju se također približni podaci o v r e m e n s k o m 
pos tanku dokumen ta , npr., p r v a i l i d r u g a po l o v i c a stoljeća, početak i l i 
k ra j stoljeća, dvadeset ih , t r ideset ih i td . god ina toga i toga stoljeća, npr . 
[ X I V . st., 2. po lov ica ] 
Neutvrđeni d i j e l o v i da tuma obično se i zos tav l ja ju , a nek i te d i je love 
zamjen ju ju točkicama, npr . : 
1374, a p r i l . . . 
1374, 
2. Oznaka mjesta i m a za s v r h u d a naznači mjesto gdje je dokumen t 
i zdan , odnosno ispostav l jen. D o l a z i neposredno i za samog d a t u m a . Z a 
oznake utvrđene i z teksta, i l i i z n e k i h d r u g i h i z v o r a , kao i za dub iozne 
datume, v r i j e d i is to što je rečeno za takve da tume . Uobičajeno je da se 
označi, ako se mjesto u tekstu ne navodi , k r a t i c o m : s. 1. (— sine loco) i l i 
b m (bez mjesta). 
3. Sadržaj dokumenta. Sve što je od b i tnog in te resa za naučna i s t r a ­
živanja (u pog l edu sadržaja dokumenta ) m o r a b i t i iskazano u o v o m d i ­
j e l u regesta. Sadržaj može b i t i r ep roduc i r an u o b l i k u izvoda, t j . riječima 
samog dokumenta , ispustivši p r i tome sve f o r m u l e koje n i su od b i tnog 
značenja, a l i se sadržaj može i n t e rp r e t i r a t i i manje-više s l obodn im r i j e ­
čima. Najbo l je j e d a bude izražen u jednoj rečenici i da ne bude optere­
ćen c i t a t ima i z dokumenta . Samo su i zn imno dopuštene v last i te n a d o p u ­
ne i objašnjenja, a n j i h stav l jamo u odgovarajuće zagrade. S v i i z r a z i i 
sve riječi uzete dos lovno i z teksta stav l ja ju se p o d znakove n a v o d n i k a . 
A k o regest t r eba da prikaže p u n i sadržaj dokumenta , onda će u nje­
m u b i t i obuhvaćena sva imena osoba i sv i n a z i v i mjesta ko j i su u tekstu 
spomenut i . P r i t ome se v las t i ta i m e n a pišu s u v r e m e n i m pravop isom, dok 
se i z v o r n i način p i san ja stavl ja u zagrade. 
Ispred samog teksta sadržaja, a i spod d a t u m a navod i se ime, odnosno 
nas lov izdavača dokumenta , te ime , odnosno nas l o v onoga k o m u se do­
k u m e n t izdaje. I ako se ovaj e lement može dobro povezat i sa s a m i m sadr­
žajem, ipak je bo l j e da ga se i zbac i u posebnom redu . 
4. Bilješka (napomena, anotacija). S v a t r i navedena e lementa m o r a 
sadržavati s v a k i regest. Pored n j i h dolaze još podac i ko j i , i ako n i s u bez 
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svake vr i j ednost i , i p a k ima ju s ekundarno značenje. To su podac i o v a n j ­
s k i m f o r m a l n i m k a r a k t e r i s t i k a m a dokumenta , napose o n j e gov im d i p l o -
matičko-paleografskim obilježjima. 
U bilješci se pr i j e svega utvrđuje da l i se r a d i o o r i g ina lu i l i k op i j i , 
d a l i j e dokument p i san na p e r g a m e n i i l i p a p i r u ; da l i i m a pečat i l i ne, a 
ako ga i m a treba ga znat i op isat i . Da l j e se n a v o d i jez ik na k o j e m je do­
k u m e n t pisan, u g l a v n o m za dokumente do sred ine prošloga stoljeća (1847. 
u v e d e n je h r v a t s k i jez ik u admin is t rac i ju ! ) , a inače samo onda ako je p i ­
san n a s t ranom j e z i ku . Može se označiti i v r s t a p i sma (beneventana, k a -
r o l i n a , human i s t i ka , gotica), a n a k r a j u stara s i gna tu ra ( i l i r e g i s t r a tu rna 
oznaka) u k o l i k o dakako postoj i . A k o i m a p r i l o ga , treba označiti n j i hov 
b r o j . 
Također se m o g u dodat i napomene o oštećenosti, čitljivosti, b i b l i o ­
g r a f s k i podac i za obavl jene dokumente , a ako se r a d i o nav i j o j građi, 
b i t će kor i sno da se navede i način n a k o j i j e dokument r ep roduc i r an , 
u k o l i k o se on odvaja od uobičajenog načina; n p r . za štampane, l i t o g r a f i -
rane i l i k o j i m d r u g i m načinom reproduc i rane dokumente . 
.Može se naves t i i format dokumenta , opet samo u slučaju da se r a d i 
0 star i jo j građi i od posebnog značenja, npr . za d ip l ome i l i d ruge i sp rave 
p i sane na pergameni . F o r m a t se izražava u cen t ime t r ima (dužina X 
širina). 
Sve to v r i j e d i u g l a v n o m tek o n d a k a d a i m a m o namje ru d a regeste 
ob jav imo štampom. Naučnog r a d n i k a zan ima jed ino da l i se dokumen t 
odnos i n a predmet n jegova istraživanja i l i ne. Stoga su sv i n a v e d e n i po­
d a c i u bilješci o f o r m a l n i m obilježjima d o k u m e n t a od s ekundarnog zna ­
čenja, te se u regest ima za i n t e r n u upo t r ebu m o g u izostavi t i . B i t će sasma 
dovo l jno ako navedemo da l i je dokument o r i g i n a l i l i ne, k o j i m je j e z i ­
k o m pisan, k o l i k o l i s tova , odnosno s t ran ica i m a , i o r i g ina lnu s i gna turu . 
5. I z r a d a r e g e s t a . Z a s v a k i dokument t r e b a i z r ad i t i posebn i regest. 
N i j e dobro o b u h v a t i t i j e dn im op i som više dokumenata . Zato se i p r i l o z i 
samo navode, j e r su sadržajno usko vezani u z osnovn i d o k u m e n t ko j em 
p r ipada ju . U k o l i k o ipak, zbog svo je sadržajne vr i jednost i , zaslužuju da 
1 o n i b u d u zasebno regest i rani , nap rav i t ćemo za s vak i p r i l o g posebni 
regest. 
Na jpr i j e t r eba n a p r a v i t i koncep t regesta, a konačnu r e d a k c i j u tek 
o n d a k a d a smo p r o r a d i l i čitavu ma t e r i j u ko j a je b i l a p r edme tom o b r a ­
de. Uporedo se vrši i kon t r o l a poda taka . T ek tada prenos imo regest u 
čisto na k a r t i c u . 
Matična k a r t i c a ko ja se može i sp isa t i r u k o m ne daje se n a upo t r ebu 
k o r i s n i c i m a . One se i čuvaju posebno i služe a r h i v s k o m osob l ju za k o n ­
t r o l u . K o r i s n i c i m a u čitaonici s tav i t ćemo n a raspolaganje k a r t i c e pre ­
t i p k a n e n a s t ro ju s matičnog listića. Upo t r eba pisaćeg stro ja omogućuje 
n a m da umnožimo po jed in i regest u p ro i z vo l j nom bro ju p r i m j e r a k a , već 
p r e m a potrebi , p r i čemu p r v i o t k u c a n i p r i m j e r a k možemo uz e t i također 
k a o matičnu k a r t i c u . 
Regest i se izrađuju n a k a r t i c a m a (listićima) određenog formata , 
obično 10 X 14 c m i l i nešto man j eg 8,5 X 12 cm . Veći format može se ko ­
r i s t i t i za matični listić, a m a n j i z a regeste nami jen jene k o r i s n i c i m a . 
A k o tekst regesta svo jom dužinom pre l a z i opseg jedne ka r t i c e , onda 
se nas tav l j a n a drugo j k a r t i c i . N o tako opširne opise treba s v a k a k o i zb je-
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gava t i . Obje ka r t i c e spajaju se mehanički s pomoću spajal ice (He f tma­
schine) . 
S v a k a kar t i ca dob i va svoj r e d n i bro j . O n se redovno označuje u des­
n o m u g l u dolje. Doda tne kar t i ce dob i va ju i s t i b ro j kao i matična k a r t i c a 
uz dodatak malog s l o va abecede i z a kose crte, n p r . 235, 235/a. 
U l i j e v i go rn j i ugao stavi t ćemo (arhivsku) s i gna turu , d a t u m po sre­
d i n i oko 5 m m desno od l i jevog r u b a kart ice. Ispod da tuma s m a l i m raz ­
m a k o m sl i jedi corpus regesta, t j . op is sadržaja, a i s p o d njega s m a l i m raz ­
m a k o m opet bilješka. Odlučimo l i se n a nešto drugačiji raspored, mora t 
ćemo uv i j ek b i t i dos l j edni . S v a k a k o treba paz i t i n a s imet r i ju i estetski 
i z g l ed , a ako se regest i pišu r u k o m , n a l i j ep i r u k o p i s . 
6. Raz rada ka ta l oga . I n d i v i d u a l n i opis dokumen ta ni je s am seb i c i l j . 
O n i m a tek onda svoj smisao a k o sve te pojedinačne opise udružimo za ­
j edno po nekom s i s t emu. Redos l i j ed regesta u ka t a l o gu najčešće je k r o ­
nološki bez obz i ra n a proven i j enc i ju . Z a srednjov jekovno razdob l j e pre t ­
pos tav l jamo da l i s t i n e u a r h i v u čine. zasebnu s k u p i n u . U k o l i k o , među­
t i m , postoje p r i r odne skupine, o n d a ćemo i regeste g rup i ra t i p r e m a t i m 
s k u p i n a m a , a u n u t a r n j i h opet kronološki. 
I z r ada regesta i z novi je dokumentac i j e v e zana je redovno za n e k u 
određenu temu, pa ćemo ih onda g r u p i r a t i t ematsk i . Npr . , 1848, h r v a t s k o -
- s r p s k i odnosi, radnički pokret, od j e c i oktobarske revo luc i je i t d . U n u t a r 
t ema regest i se opet reda ju kronološkim sl i jedom. 
Uopće je na j rac iona ln i j e da se mate r i j a prikaže kronološkim redom, 
po r ed kartoteke da se i z r ad i k a t a l o g u o b l i k u kn j ige , sveska, p a d a se na 
k r a j u doda kaza lo predmeta , osoba, i mjesta ko ja su op is ima b i l a z a h v a ­
ćena. A k o takav k a t a l o g popra t imo još i historičkim uvodom, d i p l o m a ­
tičkim tumačenjima, p r i ka zom kance l a r i j skog s i s tema v remena u ko j em 
su n a s t a l i dokument i , upo tpun imo sve to genealoškim bilješkama, p o p i ­
s i m a i zgub l j en ih dokumenata , p r e g l e d o m osoba, odnosno us tanova k o j i ­
m a su t i dokument i b i l i i zdani , d o b i t ćemo u naučnom radu i z v r s n o po­
maga lo koje će činiti p r a v i r u d n i k h is tor i j skog znan ja . 
P r i m j e r 1 
1060, f eb ruar . . . (1059 ind i c t . X ) 
K r a l j P e t a r Kreš imi r oprašta s a m o s t a n sv. I v a n a E v a n g j e l i s t e u B i o g r a d u 
od p o r e z a , daru je m u o t ok Žirije i d v o r a c u b l i z i n i R o g o v a sa s v i m p o s j e d i m a , 
te m u d a r u j e k r a l j e v s k u s lobodu. 
K o p . k n j i g a r o g o v s k e opat i je ( »Po l i cor ion« ) . 
P r i m j e r 2 
1623, m a r t 18, Z a g r e b , 
S p o r a z u m između K a p t o l a i općine g r a d a Z a g r e b a n a b r d u Greču u s t v a r i 
t r g a . 
O r i g . , perg., la t . — Pečat zagrebačke općine o t r gnu t . 
6 6 , 0 X 33,5 c m 
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P r i m j e r 3 
1894, l i s t o p a d 13, D u b r o v n i k 
• F r a n Šupilo — A n t i Trumbiću 
objašnjava s v o j u o c j e n u d r a Bakarčića kao n e d i s c i p l i r a n o g i d r a Folnegovića 
k a o optortunističkog pravaša, o čemu je p isao u »Crveno j Hrvatskoj « . G o v o r i o 
p o s t u p k u p r i o r g a n i z a c i j i s t r a n k e p r a v a u dubrovačkom o k r u g u . 
P r i m j e r 4 
1941, m a j 17, Z a g r e b 
Drž. tužilaštvo Z a g r e b — D r ž . nadodvjetništvu Z a g r e b 
D o s t a v l j a o d l u k u o z a b r a n i raspačavanja l e t k a p o d n a s l o v o m »Hrvatski 
narode« (Početak t eks ta : ) » Imperi jal ist ički g r a b l j i v c i p r e g a z i l i s u našu napaćenu 
z e m l j u . . . « Tumači polit ički položaj u z e m l j i n a s t a o s t v a r a n j e m N D H i po z i v a 
h r v . n a r o d n a zajedničku b o r b u s o s t a l i m n a r o d i m a J u g o s l a v i j e p o d v o d s t v o m 
K P p r o t i v o k u p a t o r a i n j i h o v i h pomagača. C K K P H (potpis) 
P r i l o g : l e t a k ( c i k l o s t i l , 4 str . ) . 
Sp i s D N Z , K n s 1—1941/102 o d 29. 5. 1941. 
B . P R E D M E T N I K A T A L O Z I 
1. Pojam i predmet obrade. K a k o su pojedinačni d o k u m e n t i odveć 
malene jed in ice d a b i mogle činiti predmet ka t a l o g i z i r an j a u analitičkoj 
ob rad i spisa, kao osnovu obrade uzet ćemo ne pojedinačne spise, već pred­
metne cjel ine u n u t a r seri ja. O t u d a i naz iv »predmetni« ka ta log . U načelu 
za l ist ine, i s p r a v e izrađujemo regeste ( i nd i v i dua lna obrada dokumenta! ) , 
a za spisovne j ed in i c e predmetne kataloge (obrada akata sas tav l j en ih od 
više spisa). S v r h a t i h ka ta l oga je da se o tkr i j e sadržaj dokumentac i j e sa­
držane u p o j e d i n i m fondov ima, odnosno n j i h o v i m d i j e l ov ima , ser i jama, 
redovno u odnosu n a određenu temu, predmet , pitanje, događaj, osobu, 
loka l i te t . P r e m a tome će t a k v i analitički k a t a l o z i , razrađeni b i l o u o b l i ­
k u kartoteke b i l o u o b l i k u kn j i ge , ima t i v r l o v e l i k o značenje kao pomoć­
no sredstvo u istraživačkom r a d u . 
2. Kako pristupiti analitičkoj obradi dokumenata. P r i s t u p i m o l i siste­
matskoj obrad i dokumentac i j e , k o j a zbog svoje v r i j ednost i zaslužuje da 
bude analitički razrađena, pre thodno ćemo u t v r d i t i p r i o r i t e tnu l i s tu f on­
d o v a i n j i h o v i h ser i ja koje sadrže mater i ja l e od p r imarne važnosti za 
naučna istraživanja. A k o pak želimo ev iden t i r a t i predmete k o j i se odnose 
n a određenu t emu , onda ćemo p r v o pos tav i t i o k v i r n i p l a n teme. Ovaj 
p l a n treba da bude po mogućnosti što bolje razrađen tako d a odraz i sve 
događaje, sva zb i van ja , s vu p r o b l e m a t i k u u o k v i r u te teme u međusob­
noj logičnoj povezanost i . O k v i r n i p l an i m a r a d n i ka rak t e r i u t oku t r a ­
ženja podataka on će b i t i neprestano nadopun j a van i do t j e r i van , tako da 
u posljednjoj f a z i r ada može poslužiti kao čvrsta osnova za s istemat iza­
c i ju dob i ven ih podataka . 
3. Traženje podataka. P o d a t k e za ka ta log u z imamo neposredno iz do­
kumenata , ne i z urudžbenog zap isn ika , što n a r a v n o ne isključuje n j ihovu 
upotrebu p r i r a d u . Traženje se odv i j a po utvrđenim ser i jama, odnosno po 
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S e r i j a m a z a k o j e se p r e t p o s t a v l j a d a sadrže na jv i še p o d a t a k a z a od r eđe ­
n u t e m u . P r i i z b o r u d o k u m e n a t a t r e b a i m a t i kr i t i čk i s t a v d a se n e b i 
o t i š lo odveć u šir inu, što m o ž e d o v e s t i d o r a z v o d n j a v a n j a k a t a l o g a , a s 
t i m e i d o g u b i t k a n a n j e g o v o j v r i j e d n o s t i k a o naučno - in f o rma t i vnog p o ­
m a g a l a . ( O b r a d i t i s v e p o j m o v e , s v a i m e n a , s v e l o k a l i t e t sadr žane u p r e d ­
m e t i m a » m a k a k o o n i b i l i b e z n a č a j n i « — k a k o j e j e d n o m p r i l i k o m n e t k o 
k o d n a s b i o u s t v r d i o , b i l o b i p o t p u n o b e s m i s l e n o . ) P o t p u n a o b r a d a m o g l a 
b i s e p r i m i j e n i t i s a m o n a m a l e n e z b i r k e ( d a k a k o p r o b r a n i h ) d o k u m e n a t a , 
s a m o još u v i j e k os ta j e p i t a n j e d a l i b i s t i m e m n o g o p o m o g l i i s t raž i vač i ­
m a u n j i h o v i m n a s t o j a n j i m a d a dođu d o ž e l j en ih p o d a t a k a . 
4. P r e d m e t n o o p i s i v a n j e d o k u m e n a t a . S a m o p i s m o r a b i t i k r a t a k i 
sažet , z b i j e n u j e d n o j rečenic i , a l i o p e t t a k a v d a u n j e m u b u d e o b u h v a ­
ć e n o s v e što m o ž e b i t i o d v a ž n o s t i za is t raž ivača , i l i b o l j e d a t i m o p i s o m 
b u d e i z rečen s u k u s p r e d m e t a . G l a v n a j e s t v a r d a s v i s p i s i k o j i č ine j e d a n 
p r e d m e t b u d u o p i s a n i o p i s o m n a j e d n o m l ist iću. 
J e d n i m o p i s o m moguće j e g r u p n o o b u h v a t i t i v i še p a i v e ć i b r o j d o ­
k u m e n a t a , a k o s e o n i o d n o s e n a i s t i p r e d m e t , n p r . k r i v i čna d j e l a p r o t i v 
z a k o n a o d r ž a v n o j s i g u r n o s t i , š t ra jkov i r a d n i k a , l i m i t a c i j e c i j e n a i t d . 
O v a k v o o p i s i v a n j e već se p r i b l i ž a v a i n d e k s i m a . 
U p r e d m e t n o m k a t a l o g u n e s a m o d a j e o p i s krać i o d o n i h u r e g e s t i -
m a v e ć j e i r a s p o r e d e l e m e n a t a o p i s a nešto d rugač i j i . D a b i o znač i l i m j e s ­
t o d o k u m e n t a u f o n d u ( z b i r c i ) , o d n o s n o s e r i j i , s t a v i t ć emo u l i j e v i g o r n j i 
u g a o s i g n a t u r u , n p r . S 19 284/72, p r i čemu S označuje s k u p i n u ( r e c i m o 
» s u d s t v o « ) , 19 b r o j f o n d a u t o j s k u p i n i ( r e c i m o » K o t a r s k i s u d Z a g r e b U ) , 
284 b r o j a r h i v s k e j e d i n i c e u s e r i j i , 72 r e d n i b r o j p r e d m e t a u j e d i n i c i ( i l i 
b r o j s t r a n i c e a k o se r a d i o p r o t o k o l u ) . 
L i j e v i g o r n j i u g a o r e z e r v i r a n j e z a n a t u k n i c u . Z g o d n o m k o m b i n a c i ­
j o m s l o v a i b r o j e v a — a k o n e p r i m i j e n i m o d e c i m a l n u k l a s i f i k a c i j u — 
označ i t ćemo p r i p a d n o s t l i s t i ća u s i s t e m u k a t a l o g a . N a t u k n i c a ( o d r e d ­
n i c a , ges lo ) p o k a z a t će n a m k o j e m j e s t o p r i p a d a o d r e đ e n o m p r e d m e t u u 
o k v i r u p o s t a v l j e n t e m e . N p r . N O B / 1 9 4 1 . znač i d a s e p r e d m e t o d n o s i n a 
p o d i z a n j e u s t a n k a u z e m l j i 1941. g o d i n e ; R p / 1 , R p / 2 i t d . — R p označuje 
t e m u ( ovd j e » r j e č n a p l o v i d b a « ) , a b r o j e v i i z k o s e c r t e r u b r i k e u n u t a r t e ­
m e p r e m a p o s t a v l j e n o m p l a n u . 
S a m o p i s p r e d m e t a d o l a z i p o s r e d i n i , a i s p o d n j e g a u m a l o m r a z m a ­
k u s t a v l j a j u s e k rono loške o z n a k e s n a z n a k o m m j e s t a g d j e j e p r e d m e t 
i z d a n ( p a z i n a u l a z n e i i z l a z n e s p i s e ! ) . R e d n i b r o j l ist ića s t a v l j a m o ob ično 
u d e s n i u g a o d o l j e . 
P r i m j e r : 
NOB/1941. S 6 594/2372 
Z a b r a n a raspačavanja l e t k a C K K P H od 17. m a j a 1941. k o j i m 
se p o z i v a h r v a t s k i n a r o d n a b o r b u p r o t i v o k u p a t o r a i n j e ­
g o v ih pomagača. 
Zagreb , 29. V . 1941. v 
45 
K a t a l o g u o b l i k u k n j i g e i m a t ć e r a s p o r e d e l e m e n a t a o p i s a neš to d r u ­
gač i j i . N a t u k n i c a će o t p a s t i , j e r o n a m o r a b i t i i s p i s a n a u n a s l o v u k a t a ­
l o g a ( i s to v r i j e d i i z a r u b r i k e a k o se r a d i o t e m a t s k o m k a t a l o g u ) ; r e d n i 
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bro j listića — upravo kao i k o d regesta — do la z i i s p r e d opisa i on je v r l o 
važan pošto se pod t i m b ro j em predmet c i t i r a p r i korištenju kata loga . 
S i g n a t u r a može doći u i s t i r ed s da tumom, a l i sasma n a kra j . D a k l e , i s t i 
p r i m j e r izg leda sada ovako : 
45 Zabrana raspačavanja letka  
Zag reb , 29. V I . 1941. S 6, 594/2372 
Inače za ka ta l o g u o b l i k u kn j i ge v r i j e d i u g l a v n o m isto što je r e ­
čeno za kata log regesta. Važno je da se s v a k i p r edmet navod i samo je­
danpu t i da se na k r a j u doda kaza lo predmeta, osoba i mjesta. Ispred 
g l a vnog teksta n a početku kata loga , u z potrebne uvodne napomene daje 
se preg led teme, odnosno n jez ina s t ruk tu ra . Z a istraživača može b i t i od 
k o r i s t i ako se nav edu i i z gub l j en i dokument i , dapače — u k o l i k o je mo ­
guće — da se i opišu. 
5. R a z r a d a p o d a t a k a . K a d a je obrada mate r i j a l a završena, t j . k a d a su 
s v i predmet i k o j i su došli u obz i r opisani , p r i s tupamo ra z rad i dob i v en ih 
poda taka p rema određenim k r i t e r i j i m a . T u postoje razne mogućnosti. 
Na j j ednos tavn i j i je n i z kronološki, z a t im abecedni (prvenstveno za do­
kumente vezane n a lokal i tete ) , dok već Sistematsko g rup i ran je s t va ra i z ­
vjesne poteškoće p r i k l a s i f i c i r a n j u podataka. 
Pod logu s istematske razrade m o g u činiti s i s t emi po jed in ih naučnih 
grana , upravne s t ruk tu r e , g rana p r i v r ede i t d . , napose tematska raz rada 
sadržaja po p r edmet ima . P r a v i l a n raspored i pe r i od i zac i j a i g r a ju p r i to­
m e važnu u logu . U v i j e k t reba po la z i t i od po t reba nauke . U ev idenc i j i 
p redmeta od naučnog interesa v r l o kor i sno može poslužiti d ec ima lna k l a ­
s i f ikac i ja , a l i na ravno ne onako k a k o je razrađena za potrebe b i b l i o t eka r ­
s tva . Z a sada, nažalost, ne posto j i t a k v a k l a s i f i k a c i j a prilagođena potre­
b a m a a r h i v a i k a r a k t e r u a rh i v ske građe. 
Već smo u k a z a l i n a praktičnu ne izved ivost genera lnog ka ta l oga k o j i 
b i obuhvat io sve fondove i z b i r k e jednog a rh i v skog fonda u a r h i v u ; lakše 
je os tvar i t i ka ta l og p r o b r a n i h dokumenata iz r a z n i h fondova (se lekt ivn i 
ka ta l og komp l eksnog karak te ra ) . Već je lakše ob rad i t i pojedine serije, 
odnosno a rh i vske j ed in ice u n u t a r ov ih . No, t ema t sk i će ka ta l o z i uv i j ek 
b i t i od najvećeg interesa, p a i m t r eba posvet i t i i najveću pažnju u a rh i vu . 
Z a a rh iv i s ta k o j e m u pov j e ravamo takav posao m o r a m o pre tpos tav i t i ve­
l i k u opću naobrazbu i stručnost u pos lu. Inače p r i j e t i opasnost da dob i ­
jemo kata log u k o j e m se od drveća neće v i d j e t i šuma. 
E . I n d e k s i 
1. Općen i to . Indeks i l i kaza lo preds tav l ja p r i j e svega samostalno po­
magalo koje sadrži abecedn im redom poredane naz i ve predmeta (pred­
m e t n i indeksi ) , i m e n a osoba (onomastički indeks i ) i mjesta ( topografski 
indeksi ) sadržanih u a r h i v s k i m fondov ima, odnosno n j i h o v i m d i j e lov ima, 
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ukazujući n a spise u k o j i m a se nalaze podac i o određenom predmetu , 
osobi üi mjestu . 
Pored toga indeks je i pop is naz i va p r edmeta ( index re rum) , imena 
osoba ( index nominorum) i mjes ta ( locorum index) k o j i se s tav l ja na 
k ra j u a r h i v s k i m pomaga l ima , inven ta r ima , vodičima i k a t a l o z i m a kao 
n j ihova nadopuna . 
Indeksi služe samo za i n t e r n u upotrebu i n i k a d a se ne ob jav l ju ju . 
N i j e i m s v r h a opis ivanje dokumena ta , već se i de za t i m d a se traženi po­
dac i brzo i l a k o pronađu. Pružaju v e l i k u pomoć u naučnom istraživanju, 
posebno za genealoške, b iogra fske , i topografske studije, z a t i m za razne 
naučne d isc ip l ine , kao što su n p r . pojedine g rane ekonomsk ih znanost i . 
Za to i h t reba prvenstveno i z r a d i t i za one serije ko je t akve poda tke u sebi 
sadrže. 
I z rad i i ndeksa pr i s tup i t ćemo i onda k a d a postoje r e g i s t r a tu rna k a ­
za l a (registri , r eg i s t ra turn i indeks i ) , jer su o v a rađena s d r u g i h aspekata, 
a redovno na način ko j i može zadovo l j i t i naučne potrebe tek u v r l o ogra­
ničenoj mjer i . 
Indeks i su u punoj m j e r i analitička r a z rada postojeće d o k u m e n t a ­
cije. Navode samo naziv, ime , a predmet se i zbacuje najkraće moguće s 
neko l i ko riječi. Za to i m a j u prednos t pred d r u g i m pomaga l ima , j e r n j iho ­
v a i z rada teče brzo, a l i ta (okolnost ne znači da smi jemo b i t i površni. Ne 
dopuštajući k o r i s n i c i m a a r h i v s k e dokumentac i je da pabirče po ma t e r i ­
j a l i m a , ne smi j emo to dopus t i t i s a m i sebi. 
Pored i n d e k s a predmeta, i m e n a i mjesta moguć je i mješoviti t i p i n ­
deksa gdje se podac i nižu abecedn im redom j edan i z a drugoga k a k o s l i ­
jede, svejedno je da l i se r a d i o n a z i v u predmeta , imena i h mjesta . No, 
t akv e indekse zbog nepreg lednost i t reba i zb jegavat i , a isto t a k o i tzv. se­
l ek t i vne indekse (indices r e r u m notab i l ium) zbog n j ihove ograničene upo ­
t reb l j i vos t i . 
2. I z r a d a i n d e k s a . I z rad i i n d e k s a p r i s tupamo tek pošto je završeno 
sumarno popis ivanje a rh i vske dokumentac i j e u i n v e n t a r i m a i vodičima. 
P r i i z r ad i i m e n s k i h reg istara n e m a n i k a k v i h p rob l ema , jed ino t r eba pa ­
z i t i n a pisanje i m e n a (vrijede i s t a p r a v i l a navedena k o d i z rade regesta!). 
N a k o n izrade indeksa imena osoba i mjesta izrađuju se p r edme tn i indeks i , 
a o n i će obuhva t i t i mater i j a lne objekte (npr. zgrade, mostove, u l i c e itd.) 
i l i događaje, zb i van ja , prob leme, dje latnost i i s i . (npr. r egu lac i j a Save, 
radnički štrajkovi, pošumljavanje krša itd.). 
Ponovno t r eba nag las i t i da se podac i za indeks uz ima ju i z s a m i h s p i ­
sa, a ne iz urudžbenih zap i sn ika i n j i ho v ih kaza l a . U k a k v u b i pogrešku 
m o g l i zapasti v i d i m o iz samo j ednog p r im je ra : u j ednom r eg i s t ru stoj i : 
»N . N . mo l i novčanu potporu« i kao takav spis b i m o g l i izlučiti kao pot­
puno bezvr i j edan; no u svojoj m o l b i mol i te l j n a v o d i opširno važne po­
da tke o sređivanju gradskog a r h i v a ! 
Indeks i se p rvo tno izrađuju n a ka r t i cama uobičajenog f o r m a t a u n o ­
seći n a n j i h i m e n a osobe (prezime, pa ime), mjesta, odnosno n a z i v p r e d ­
meta . S i gna tura će označiti v e z u između podatka u indeksu i samog spisa 
u c j e l in i kojoj p r i pada . K o d p r o t o k o l a ćemo označiti također i s t r an i cu 
n a kojoj je dotični dokument r e g i s t r i r an . Indeks omogućuje da se s v i do-
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k u m e n t i k o j i se o d n o s e n a o d r e đ e n o i m e , o d n o s n o p r e d m e t ud ruže z a ­
j e d n o n a j e d n o j k a r t i c i , u čemu l e ž i v e l i k a p r e d n o s t i n d e k s a p r e d k a t a ­
l o g o m . 
P o r e d a k k a r t i c a u v i j e k j e a b e c e d n i , a k o d p r e d m e t n i h i n d e k s a m o ­
g u ć e j e (kao i k o d p r e d m e t n i h k a t a l o g a ) m a t e r i j u r a s p o r e d i t i s i s t e m a t s k i 
p o g r u p a m a , u n u t a r o v i h s a m i p r e d m e t i n i z a t i će se o p e t a b e c e d n i m r e ­
d o m . I o v d j e b i se d a l a d o b r o p r i m i j e n i t i m e đ u n a r o d n a d e c i m a l n a k l a s i ­
f i k a c i j a . -
, K a d a j e n e k a a r h i v s k a j e d i n i c a , s e r i j a i l i f o n d ob rađen p o d a c i se 
l i s t ića m o g u se p r e n i j e t i n a s l o b o d n e l i s t o v e , k o j i s e o n d a u v e z u u k n j i ­
g u . N a n a s l o v n o j s t r a n i k a o i k o d o s t a l i h a r h i v s k i h p o m a g a l a ispiše se : 
a) n a z i v a r h i v s k e u s t a n o v e , b) n a s l o v k o j i će o b u h v a t i t i n a z i v ob rađene 
s e r i j e , t e m e i t d . , c) k r a j n j i d a t u m i , d) i m e i p r e z i m e , t e z v a n j e a r h i v s k o g 
s lužben ika k o j i j e i n d e k s i z r a d i o ( a k o j e k o l e k t i v n i r a d o n d a se n a v o d e 
s v i k o j i s u n a i z r a d i p o m a g a l a s u d j e l o v a l i ) i n a k r a j u se označ i g o d i n a 
k a d a j e ono i z rađeno . 
L i t i : M u l l e r , F e i t h , F r u i n , A n l e i t u n g z u O r d n e n u n d B e s c h r e i b e n v o n 
A r c h i v e n , n j em . i z d . 1905 (Ka i se r ) (or ig . i z d . 1898), s t r . 57—116. E . C a s a n o v a , 
A r c h i v i s t i c a , 1928, 2. i z d . ( Inventar io ) s t r . 251—275. — P . P e c c h i a i , M a n u a l e p r a -
t i c o p e r g l i a r c h i v i s t e M a n u a l i H o e p l i . 2. i zd . , 1928, s t r . 180—193 ( Inventar io ) , 
194—201 (Dopo l ' i n v e n t a r i o / ind i c i , r e p o r t o r i i . . . / ) . — B r e n n e c k e - L e e s c h , A r c h i v ­
k u n d e , 1953, s tr . . . . . . . i d r u g d j e ( p r i j e v o d u i z d a n j u S a v e z a društava a r h i v i s t a 
J u g o s l a v i j e gotovo n e u p o t r e b l j i v ! ) . — S c h e l l e n b e r g T h . R., M o d e r n i a r h i v i . P r i n ­
c i p i i t e h n i k a r a d a , (or ig . i z d . 1956), p r i j e v o d u i z d a n j u S a v e z a društava a r h i ­
v i s t a Jugos l a v i j e , 1968, s t r . 203—221 (pop is i van je a r h i v s k e građe), 222—237 (po­
p i s i v a n j e »privatnih papi ra « ) . — T e o r i j a i p r a k s a a r h i v s k e službe u S S S R , 1958, 
p r i j e v o d u i z d a n j u S a v e z a društava a r h i v i s t a J u g o s l a v i j e , s t r . 63—^-76 (op is i ­
v a n j e a r h i v s k e građe) , 77—87 ( e v i d e n c i j a . . . a r h i v s k e građe), 88—94 (sastav i 
o r g a n i z a c i j a naučno-obavj ešta j nog a p a r a t a u a r h i v i m a ; ka ta l o z i ) , 95—100 (pre­
g l e d i i vodiči), 117—126 ( obrada tehničke d o k u m e n t a c i j e , napose k a r t o g r a f s k i h 
ma t e r i j a l a ) , 141—149 ( k i n o - , f o t o - i f ono d o k u m e n t i ) , 219—231 (p r im je r i ) . —: A . 
C i c e r i , A r c h i v i e a r c h i v i s t i c a , 1952, s t r . 42—50 ( l a v o r i d ' a r c h i v i o e m e z z i p e r l a 
consu l taz ione ) . — O r d n u n g s - u n d Verzeichnungsgrundsätze für d i e s t a a t l i c h e n 
A r c h i v e der D e u t s c h e n D e m o k r a t i s c h e n R e p u b l i k , 1964, s t r . 41—93. 
O d b r o j n i h članaka o b j a v l j e n i h u s t r a n i m stručnim časopisima n a o v o m 
m j e s t u možemo u p o z o r i t i s amo n a n e k e zapaženije i o d posebnog i n t e r e s a . To 
s u : D i e z e l R., E r f a h r u n g e n b e i O r d n u n g s - u n d V e r z e i c h n u n g s a r b e i t e n a n n e u ­
es t en Schriftgutbeständen. A r c h i v m i t t e i l u n g e n , IX/1959, sv. 3, s t r . 68—75. 
— Hess U . , S p e z i a l m e t h o d e n b e i d e r O r d n u n g u . V e r z e i c h n u n g v o n s t a a t l i c h e n 
A k t e n des 19. u 20. J a h r h u n d e r t s ( isto, X/1960, sv . 3, s t r . 83—96). — R i c h t l i n i e n 
für d ie O r d n u n g u n d V e r z e i c h n u n g des neues ten S c h r i f t g u t e s i n d e n s t a a t l i c h e n 
A r c h i v e n . B e i l a g e z u A r c h i v m i t t e i l u n g e n , X/61, sv. 6. — D i e E r s c h l i e s s u n g v o n 
S t a d t a r c h i v e n . . . ( isto, XVI I I/1968 , sv . 2, s tr . 63—71). — G a n d i l h o n R., C a t a l o ­
gues et i n v e n t a i r e s . . . D e r A r c h i v a r , X IV/1961 , sv . 4. st. 323—324). Članci P . 
C a i l l e t a i R. F a v r e a u a u L a gazet te des a r ch i v e s , 1968, b r . 60, te H o u r i e z E . , U n 
n o u v e a u type d ' i n s t r u m e n t de r e c h e r c h e — l e répertoire numérique détaillé 
( isto, 1969, b r . 64), H u b e r t " J . , L e s répertoires de m i c r o f i l m s , (isto, 1954, b r . 15, 
s t r . 55—58). Iz t a l i j a n s k e l i t e r a t u r e s p o m e n i m o P a l e s t r a A . , C r i t e r i p e r l a c o m -
p i l a z i o n e deg l i i n v e n t a r i , A r c h i v a ecc les iae , V — V I / 1 9 6 2 — 6 3 , s tr . 42—56. — B a s -
capé G. , L e r a c c o l t e d i s i g i l l i . R a s s e g n a deg l i A r c h i v i d i S ta to , XVI I I/1958 , v o l . 
3, s t r . 324—348. — P a n z i n i G . , P e r u n a co r r e t t a i n v e n t a r i z a z i o n e d e g l i a r c h i v i 
s t o r i c i c o m m u n a l i , (isto) X X I V ) 1964, b r . 2—3, s t r . 361—362. 
U našoj p o s l i j e r a t n o j arhivističkoj stručnoj l i t e r a t u r i izišlo j e v iše v r i j e d ­
n i h članaka. N e k i o d n j i h r a z m a t r a j u p r i n c i p i j e l n a p i t a n j a , d r u g i sadrže k o r i s -
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n i h praktičkih u p u t a . U n e d o s t a t k u domaće l i t e r a t u r e p r e v e d e n i su i n e k i članci 1  
s t r a n i h a u t o r a . T u j e n a p r v o m m j e s tu i z v o d i z p r e d a v a n j a R . H . B e a u t i e r a n a 
Stage t e c h n i q u e u u P a r i z u p o d n a s l o v o m »Arh ivsk i inventar i « ( A r h i v i s t , IH/1954, 
sv . 2, s t r . 299—313). — Z a t i m d i j e l o v i r e f e r a t a održanih n a V međunarodnom 
k o n g r e s u a r h i v i s t a u B r u x e l l e s u 1964, i t o J . P a p r i t z , S u v r e m e n e m e t o d e ' s r e ­
đivanja a r h i v s k e građe n a s t a l e p r i j e 1800 godine . A r h i v i s t , XIV/1964, sv. 1—2, 
s t r . 42—43 ( T e h n i k a sređivanja i s a s t a v l j a n j a i n v e n t a r a , opća prav i l a ) , 48—49 
(Sređivanje, i n v e n t a r i z i r a n j e i i z r ada naučno-obavještajnih s r eds t a va ( u spu tno 
c i t i r a stručnu l i t e r a t u r u ! ) , 57—60 (Naučno-obavještajna s r eds t va ) . — A . M a t i l a 
Tas con , A r h i v s k e p u b l i k a c i j e (isto, str . 78—88). Iz o v i h r e f e r a t a v i d i se s t a n j e 
a r h i v s k i h p o m a g a l a u s v i j e t u danas. 
O d domaćih a u t o r a n a v o d i m o sl i jedeće: Popović R., I z r a d a i n v e n t a r a a r ­
h i v s k e građe. A r h i v i s t , 1953, sv . 1—2, s t r . 29—38. — Is t i , N e k i tehnički p r o b l e m i 
p r i sređivanju i o b r a d i l ičnih i porodičnih a r h i v a ( isto, 1960, s tr . 33—34). —• 
M i l o s e v i c M . , T e n d e n c i j a r a z v o j a n e k i h naučnih i obavještajnih s reds tava ( isto, 
1958, sv. 3—4, str . 153—161). — Is t i , Z a s u v r e m e n i j u p r i m j e n u n e k i h naučno-
obavještajnih s r eds t a va ( isto, 1960, sv. 2, s t r . 17—36). — S. V i l f an , D e c i m a l n a 
k l a s i f i k a c i j a u a r h i v i s t i c i ( isto, 1956, sv. 2—3 , posebno s t r . 9 — 1 3 ; ka ta l o z i ! ) . — 
V r i j e d n o je u p o z o r i t i i n a p r i k a z »Vodiča k r o z c e n t r a l n i državni h i s t o r i j s k i 
a r h i v U k r a j i n s k e S S R u K i j e v u ( A r h i v i s t , 1960, sv. 3—4, s t r . 176—178). M n o g o 
d o b r i h i k o r i s n i h sav j e t a naći ćemo u r u s k i m i u k r a j i n s k i m a r h i v s k i m časo­
p i s i m a » A r h i v i Ukrain i « , »Naukovno-informaci jni j b j u l t e n A r h i v nogo u p r a v -
l i e n n j a U R S R , S o v e t s k i e a r h i v y , Istoričeski a r h i v , V o p r o s i a r h i v o v e d e n i a , n a ­
pose o r a z r a d i t e m a t s k i h vodiča i k a t a l o g a . 
Z u s a m m e n f a s s u n g 
A R C H I V A L I S C H E B E H E L F E 
D i ese A r b e i t enthält i m W e s e n die V o r l e s u n g e n , d i e i n e i n e m S e m i n a r für 
d i e A r c h i v e r w a l t e r S e r b i e n s i m A p r i l 1959 i n B e l g r a d e a b g e h a l t e n w u r d e n . 
Gegen E n d e des J a h r e s 1968 w a r dasse lbe T h e m e i m S e m i n a r für d ie j u n g e n 
A r c h i v a r e b e i d e m S t a a t s a r c h i v z u A g r a m w i ede rgeho l t . D i e s e Vorträge s i n d 
je tzt e r h e b l i c h e rwe i t e r t u n d durchgearbe i t e t , w a s n u r e i n e n Z w e c k hat, a l l e n 
d ie m i t B e s c h r e i b u n g u n d V e r z e i c h n u n g d e r A r c h i v a l i e n z u t u n haben , s i e 
zugänglich z u m a c h e n , i h n e n e in en R a t g e b e r z u geben, u n d besonders d e n 
Anfängern d e n S ta r t z u e r l e i c h t e r n , ohne i n d i e t h e o r e t i s c h e n B e t r a c h t u n g e n 
e inzugehen . D a b e i i s t d i e A u f m e r k s a m k e i t d a r a u f k o n z e n t r i e r t , a l l e au f d e r 
Höhe der Z e i t s tehende A r c h i v b e h e l f e z u bea rbe i t en . A l s G r u n d g e d a n k e , es i s t 
u n b e d i n g t n o t w e n d i g b e i i h r e r V e r f e r t i g u n g m e h r S y s t e m u n d m e h r M e t h o d e 
a n z u w e n d e n . W o l l e n w i r , dass d ie a r c h i v a l i s c h e F i n d b e h e l f e tatsächlich für d i e 
w i s s e n s c h a f t l i c h e F o r s c h u n g e n bed ienen , d a n n müssen s ie a u f den g ew i s s en 
Grundsätzen b e r u h e n , sonst w i r d das Z i e l v e r f e h l t w e r d e n . 
I n e i n e r s y s t e m a t i s c h e n R e i h e s i n d h i e r a l l e H a u p t b e h e l f e dargeste l l t , v o n 
I n v e n t a r e n u n d U e b e r s i c h t e n , d i e auf G r u n d d e r Beständen u n d S e r i e n au fgebaut 
be ruhen , b i s z u j enen d i e a n a l i t i s c h e B e a r b e i t u n g der Einzelstücke u n d V e r z e i ­
c h n u n g n a c h Gegenständen vo r s t e l l en . Es w u r d e n also i n B e t r a c h t g e n o m m e n : 
1. Inven ta re , 2. U e b e r s i c h t e n , 3. Gesammtübersichten, 4. R e g e s t e n u n d v e r s c h i e ­
dene A r t e v o n K a t a l o g e n , u n d 5. Indizes. K a r t o t h e k e w i r d m e h r a l seine A u s l e ­
gungsar t a l s selbstständiger B e h e l f gefasst. Dasse l b e g i l t a u c h für die T a b e l l e . 
I n Rücksicht au f e i n e n i m A u s l a n d e f a l s c h b e s t i m m t e n Begr i f f , was a u s 
der s c h l e c h t e n U e b e r s e t z u n g vo rausgegangen is t , i s t es nötig e i n e k l e i n e Erklä-
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r u n g z u geben . I n se iner Z e i t , d i e M e h r z a h l v o n südslavischen A r c h i v e ha t se ine 
kur zge f ass t e Beständeverzeichnisse i n der F a c h z e i t s c h r i f t » A r h i v i s t « a l s B e i l a g e 
veröffentl icht. D i e s e r A n h a n g — i n de r s e r b o k r o a t i s c h e n S p r a c h e »dodatak« — 
w u r d e m i t d e m französichen W o r t e »adnexe « übergesetzt ( u n d das a u c h fa lsch ! ) 
u n d a l s e ine besondere A r t v o n F i n d b e h e l f e , d i e a n g e b l i c h i n d e r j u g o s l a v i s c h e n 
P r a x i s e n t s t a n d e n is t , da rges t e l l t . E s h a n d e l t s i c h also u m d e n Anhängen z u r 
be t r e f f enden Z e i t s c h r i f t , b z w . z u i h r e n H e f t e n , n i c h t u m e i n besonderes V e r -
f a h r e n der A r c h i v a l i e n b e z e i c h n u n g . 
A l s Gegensa t z z u d e n R e g e s t e n , d ie n u r für d i e ältesten u n d a l l e r w i c h t i g s t e n 
Schriftstücke a n z u w e n d e n s i n d , w u r d e h i e r , für d i e E r s c h l i e s s u n g d e r e in z e lnen 
Aktenstücke, d i e aus d r e i l e t z t e n J a h r h u n d e r t e s t a m m e n , d i e A n w e n d u n g d e r 
S a c h k a t a l o g e n u n d Ind i z es e m p f o h l e n . D a das W o r t »Reg i s t e r « m e h r e r e 
B e i d e u t u n g e n ha t , hauptsäschtlich w i r d m i t i h m ve rsch i edene Geschäftstagebü-
c h e r beze i chne t , d i e i n de r R e g i s t r a t u r e n t s t a n d e n s i n d , d e r V e r f a s s e r ha t d e n 
S t a n d p u n k t e i n g e n o m m e n , es w ä r e r a t s a m für a l l e i m A r c h i v ausgearbe i t e te 
F i n d b e h e l f e , d i e z u r V e r z e i c h n u n g de r Einzelstücke b e s t i m m t s i n d , d e n A u s d r u c k 
»Ka ta log « b e i b e h a l t e n u m d i e n a c h Mögl ichkeit e twa ige Missverständnisse z u 
v e r m e i d e n , u m s o m e h r , w e i l das G e b r a u c h des A u s d r u c k s »Reper tor ium« au f d e m 
südslavischen G e b i e t n i c h t m e h r üblich i s t . 
3 5 4 
